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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Повышение уровня образовательной деятельности колледжа зависит от правильного ведения учебно-планирующей документации, организации воспитательной работы, своевременной обработки информации, соблюдения принципов оперативности и объективности материалов отчетного характера.

Зачастую вновь прибывшие и молодые преподаватели в колледже испытывают трудности в ведении и заполнении учебной документации, что влечет за собой нарушение нормативных требований.

В связи с этим в работе учебно-воспитательной службы возникла необходимость разработки и систематизации единых учебных требований в педагогической деятельности преподавателей. 

Предлагаемый сборник состоит из перечня необходимых инструкций и положений, утвержденных педагогическим или методическим советом колледжа. 

Это комплекс положений об отделах и структурных подразделениях колледжа, разработанные с целью организационно-правового закрепления за подразделением функций управления, рационального разграничения полномочий, установления прав, обязанностей и ответственности руководителя подразделения.

А также комплекс инструкций, отражающих определенный вид деятельности преподавателя в учебно-воспитательном процессе; которые являются своеобразным «путеводителем» в педагогической работе, позволяют целенаправленно и эффективно выполнять преподавателями свои должностные обязанности.

Мы выражаем уверенность, что внимательное изучение положений и инструкций, надлежащее их исполнение будут способствовать плодотворной работе членов педагогического коллектива, окажет помощь преподавателям в своевременном и соответствующем оформлении учебно-воспитательной документации.
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I. ПОЛОЖЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНО - УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

ПОЛОЖЕНИЕ

о колледже
1. Общие положения

1.1 Настоящее Положение об учреждении «Колледж Евразийского гуманитарного института» разработано в соответствии с Законом РК от 27 июля 2007 года «Об образовании» (с изменениями и дополнениями по состоянию на 24.11.2015г.), приказ МОН РК от 30 октября 2018 года № 595  «Типовые правила деятельности организаций образования соответствующих типов, в том числе Типовые правила организаций образования, реализующих дополнительные образовательные программы для детей» и приказом МОН РК от 11 сентября 2013 года №369 «Типовые правила деятельности видов организаций технического и профессионального, послесреднего образования».  
Настоящее Положение устанавливает цели, задачи, особенности образовательной деятельности и структуру управления колледжа.
1.2 
Учреждение «Колледж Евразийского гуманитарного института» создано в апреле 2007г., имеет государственную лицензию серии АБ № 0129837 на право ведения образовательной деятельности, выданную Управлением образования г.Астаны от 27.05.2009г. Форма собственности: частная. «Колледж ЕАГИ» имеет все необходимые учредительные и разрешающие образовательную деятельность документы: 

· Приложение 01 и 02 к лицензии, выданное Департаментом по контролю в сфере образования города Астаны Комитета по контролю в сфере образования и науки от 11 октября 2018 года.

· Устав учреждения «Колледж Евразийского гуманитарного института» (на государственном и русском языках), утвержденный протоколом Общего собрания г.Астаны от 07.02.2014 года, зарегистрированный Департаментом юстиции г.Астаны 14.02.2014г.

· Договор №1 оперативного управления недвижимым имуществом от 20.04.2015г., зарегистрированный Департаментом юстиции от 14.05.2015г.

Колледж имеет смету доходов и расходов, круглую печать и штампы.

Непосредственное руководство колледжем осуществляет директор, назначаемый на должность и освобождаемый от работы Постановлением общего собрания учредителей учреждения высшего образования «Евразийский гуманитарный институт».

1.3. Местонахождение колледжа:  пр. Жумабаева 4А, г. Нур-Султан, 010000 тел./факс (7172) 68-00-82, 68-00-83
2. Цели и задачи деятельности колледжа

2.4. Целью Учреждения является оказание образовательных услуг в сфере технического и профессионального образования, соответствующих государственному и международному уровню.

2.5. Основными задачами колледжа являются:

1) обеспечение необходимых условий для получения технического и профессионального образования, направленных на получение новых профессиональных навыков в колледже, развитие исследовательских и творческих компетенций.
2) выпуск дипломированных специалистов согласно полученным государственным лицензиям;

3) применение передовых технологий обучения, новых эффективных методов в теоретической подготовке с практическими формами обучения;

4) формирование у студентов духовно-нравственных ценностей Общенациональной идеи «Мәңгілік Ел» и культуры здорового образа жизни.

3. Образовательная деятельность колледжа

Колледж ведет подготовку по  специальностям:

Образование 
· 0101000 «Дошкольное воспитание и обучение»
· 0111000 «Основное среднее образование»
Право
· 0201000 «Правоведение» 

Искусство и культура
· 0401000 Библиотечное дело

Сервис, экономика и управление
· 0507000 «Организация обслуживания гостиничных хозяйств» 

· 0511000 «Туризм (по отраслям)»
· 0512000 «Переводческое дело (по видам)»  

Связь, телекоммуникации и информационные технологии

· 1305000 Информационные системы (по областям применения)  

4.7. Обучение в колледже ведется на государственном и русском языке.

4.8. Основные образовательные программы технического и профессионального образования осваиваются студентами колледжа в очной и заочной форме. 

4.9. Организация учебного и воспитательного процесса осуществляется планированием и учетом учебно-производственной, учебно-методической и воспитательной работы согласно графиком учебно-воспитательного процесса на учебный год и расписания теоретических и практических занятий.
4.10. Организация образовательного процесса по каждой специальности колледжа регламентируется рабочими учебными планами, которые разрабатываются на основе государственного образовательного стандарта технического и профессионального образования и типовыми учебными планами и образовательными учебными программами и утверждаются директором колледжа. 

3.6. Прием на обучение в колледж осуществляется на основе полного возмещения затрат на обучение с заключением договора об образовательных услугах с юридическими и физическими лицами, так и на основе государственного образовательного заказа.

Прием студентов осуществляется приемной комиссией в соответствии с «Типовыми правилами приема на обучение в организациях образования, реализующих профессиональные учебные программы технического и профессионального образования», утвержденными постановлением Правительством Республики Казахстан от 18 октября 2018 года №578.

Зачисление производится на открытом заседании приемной комиссии колледжа.

Плата за обучение в колледже устанавливается администрацией колледжа, исходя из калькуляции, составленной учредителями колледжа. 

3.7. Порядок перевода обучающихся осуществляется в соответствии с Правилами перевода и восстановления обучающихся по типам организаций образования, установленными постановлением Правительством Республики Казахстана от 20 января 2015 года №19 (с изменениями от 25.12.2017г. №649).

3.8. Предоставление академических отпусков обучающимся в организациях технического и профессионального образования осуществляется в порядке, установленном постановлением Правительством Республики Казахстана от 4 декабря 2014 года №506 (с изменениями от 31.10.2018г.). 

4. Структура  колледжа

Все структурные подразделения колледжа ЕАГИ организуют свою работу в соответствии с Уставом колледжа и положениями, разработанными на основе нормативно- правовых актов МОН РК.

Всю полноту ответственности за невыполнение и ненадлежащее выполнение работы, закрепленные данным положением, несет руководитель службы.
 9. Коллегиальные органы управления и режим работы

В колледже функционируют коллегиальные органы управления: 

-педагогический совет - работает раз в два месяца  

-методический совет  - работает раз в два месяца  

-совещание при директоре ежемесячно 

- планерка администрации еженедельно по понедельникам  

- приемная комиссия - с 20 мая по 25 сентября уч. года 

-экспертная комиссия  - в течение учебного года  

- аттестационная комиссия  - в течение учебного года  

-экзаменационная комиссия - в течение учебного года  

- дисциплинарная комиссия - в течение учебного года   

6.Управление структурой

Управление структурой колледжа включает четыре уровня, которые определяют уровни взаимодействия, показывают состав  управляющей системы, место каждого структурного подразделения в общей структуре колледжа. 

1-ый уровень это уровень принятия стратегических и концептуальных решений – педагогический совет и руководство: директор. гл.бухгалтер, заместители директора. 

2-ой уровень обеспечивает функционирование работы колледжа - это методический совет, совещание при директоре, заместитель директора по учебно-методической работе, заместитель директора по учебно-производственной практике, заместитель директора по воспитательной работе, методист, методист по информационным технологиям, заместитель директора по АХЧ, заведующий педагогическим отделением, заведующий гуманитарным отделением, заведующий отделением сервиса, методист заочного отделения, заведующий библиотекой. 

3-ий уровень обеспечивает развитие колледжа. Это - все подразделения: малые педсоветы отделений, руководитель физического воспитания,  организатор НВП, руководители предметно-цикловых комиссий, школа молодого педагога, школа передового опыта, методическое объединении кураторов,  кураторы групп, музыкальный руководитель, руководители клубов, молодежных объединений, зав. учебными кабинетами, отдел кадров, медработник, техник–программист, диспетчер по расписанию, библиотекарь, секретарь-делопроизводитель.

4-ый уровень обеспечивает развитие самоуправления студентов. Это - комитет по делам молодежи, студенческий парламент, совет по профилактике правонарушений, активы групп, старостаты, старосты по практике.

7. Заключительные положения

 Внесение изменений и дополнений в настоящее положение осуществляется в соответствии с действующим законодательством Республики Казахстан.

ПОЛОЖЕНИЕ

о работе педагогического  совета

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение об организации педагогического совета в Учреждение «Колледж Евразийского гуманитарного института» разработано во исполнение Закона Республики Казахстан «Об образовании», на основании Приказа МОН РК № 506 от 24.10.2007г. «Об утверждении Типовых правил организации работы педагогического совета организаций технического и профессионального, послесреднего образования» для коллегиального управления государственной организацией образования (с изменениями от 12.11.2015г. №643).

1.2. Целью создания педагогического совета является: реализация коллегиального управления колледжем.

1.3. Задачами педагогического совета являются:

1) объединение педагогического коллектива колледжа для качественной учебно-воспитательной работы;

2) совершенствование качества подготовки специалистов с учетом потребности рынка труда, перспектив развития экономики республики;

2. Состав педагогического совета

1.1. В состав педагогического совета колледжа входят: 

1.2. Представители от педагогического коллектива избираются открытым  голосованием на собрании (по каждой кандидатуре, предложенной преподавателями).

1.3.  Обучающиеся - члены совета избираются тайным голосованием на общем собрании группы (25% от общего количества членов совета).

1.4.  В состав совета включают родителей, предложенных родительским комитетом колледжа. 

1.5.  Представителя в состав совета от ведомственной организации предлагает коллегиальный орган данного предприятия.

От базовых предприятий (2-3 человека) в состав включаются лучшие руководители практики, предложенные руководством данного предприятия.

Сроки полномочия и нормы представительства преподавателей, сотрудников и других категорий определяются Уставом учебного заведения с учетом конкретных условий.

1.6. Состав педагогического совета утверждается приказом руководителя. Из состава педагогического совета открытым голосованием избирается секретарь.

3. Права педагогического совета

1.7. Педагогический совет рассматривает:

· мероприятия по выполнению постановлений Правительства Республики Казахстан, положений, инструкций, приказов и указаний вышестоящих организаций о подготовке специалистов с начальным и средним профессиональным образованием;

· состояние учебно-воспитательной и методической работы, вопросы совершенствования методов обучения по всем (дневной, заочной и т.д.) формам обучения;

· план развития учебно-материальной базы учебного заведения;
план учебно-воспитательной и методической работы;

· вопросы повышения квалификации руководителей, преподавателей, учебно-вспомогательного персонала;

· вопросы приема обучающихся и выпуска специалистов, а также вопросы связи учебного заведения с выпускниками;

· мероприятия по подготовке и проведению семестровых, переводных, экзаменов и итоговой аттестации;

· вопросы организации и проведения производственной практики обучающихся;

· состояние дисциплины обучающихся, вопросы их исключения по неуспеваемости, за нарушение правил внутреннего распорядка, а также, в отдельных случаях, вопросы восстановления обучающегося в учебное  заведение;

· состояние компьютеризации учебно-воспитательного процесса;

· сохранение контингента обучающихся; 

· вопросы подготовки кадров в соответствии с требованиями рынка труда и перспектив развития экономики республики.

4. Порядок деятельности педагогического совета

Работа педагогического совета проводится по плану, который разрабатывается на учебный год, рассматривается на заседании педагогического совета и утверждается руководителем колледжа.
Педагогический совет собирается в сроки, установленные руководителем учебного заведения, но не реже одного раза в два месяца. По вопросам, обсуждаемым на заседаниях педагогического совета, выносятся решения с указанием сроков исполнения и лиц, ответственных за исполнение.

Решения педагогического совета принимаются простым голосованием и вступают в силу после утверждения их руководителем учебного заведения.
Каждый член педагогического совета обязан посещать все заседания совета, принимать активное участие в его работе, своевременно и точно выполнять возлагаемые на него поручения.

Заседания педагогического совета оформляются протоколом. Протокол подписывается председателем и секретарем педагогического совета. В каждом протоколе указывается его номер, дата заседания совета, количество присутствующих, повестка заседания. Ведется ясная и исчерпывающая запись выступлений и принятое решение по обсуждаемому вопросу.

Протоколы заседаний педагогического совета являются документами постоянного хранения в номенклатуре дел учебного заведения и сдаются по акту при приеме и сдаче дел учебного заведения.

Председатель педагогического совета должен организовать систематическую проверку выполнения принятых решений и итоги проверки ставить на обсуждение педагогического совета.

ПОЛОЖЕНИЕ

о внутриколледжном контроле

Общие положения

1. Настоящее положение  разработано в соответствии с законом РК «Об образовании»,  Типовыми правилами деятельности ТиПо, Уставом колледжа.

2. Положение регламентирует содержание и порядок проведения  внутриколледжного контроля (ВКК)
3. Внутриколледжный контроль – процесс получения и переработки информации о ходе и результатах учебно-воспитательного процесса для принятия на этой основе  управленческого решения.
 4. Положение о внутриколледжном контроле утверждается педагогическим советом, имеющим право вносить в него изменения и дополнения.       

2.Задачи контроля:

· Осуществление контроля за исполнением законодательства РК в области образования, нормативных документов МОН РК и Управления образования г. Нур-Султан, решений педагогического совета.

· Выявления случаев нарушений и неисполнения законодательных и нормативно-правовых актов, принятие мер по их пресечению.

· Анализ причин, лежащих в основе нарушений, принятие мер по их предупреждению.

· Изучение результатов педагогической деятельности, выявление положительных и отрицательных тенденций в организации образовательного процесса и разработка на этой основе предложений по распространению передового педагогического опыта и устранению негативных тенденций.

· Сбор информации, ее обработка и накопление для подготовки проектов решений.

· Анализ результатов реализации приказов и распоряжений по колледжу.

· Оказание методической помощи преподавателям в процессе контроля.

3. Содержание контроля:

· Выполнение Закона РК «Об образовании».

· Состояние и уровень методической работы.

· Состояние  и уровень учебной работы.

· Состояние и уровень информатизации колледжа.

· Реализация утвержденных  типовых  учебных планов и образовательных программ,  соблюдение утвержденных учебных графиков и расписаний.

· Ведение  документации  колледжа (рабочие программы, КТП, учебные журналы, зачетные книжки и т.д.).

· Уровень освоения базовых и профессиональных компетенций  студентов, качество успеваемости.

· Соблюдение Устава, правил внутреннего распорядка колледжа.

· Соблюдение порядка проведения промежуточной и итоговой аттестации студентов и текущего контроля их успеваемости.

· Работа кураторов,библиотеки, зав.кабинетами,преподавателей –предметников, КДМ.

· Реализация воспитательных программ и их результативность.

· Реализация задач профессионального обучения, прохождения производственной практики.

· Кадровое обеспечение.

· Организация питания и медицинского обслуживания студентов.

· Охрана труда и здоровья студентов.

· Исполнение принятых коллективных решений, нормативных актов.

· Состояние УМКд.

4. Методы контроля:

· Анкетирование

· Тестирование

· Социальный опрос

· Мониторинг

· Письменный и устный опрос

· Изучение документации

· Беседа

· Хронометраж и другие  

5. Этапы проведения контроля

1. ВКК  осуществляет директор  колледжа  или по его поручению заместители по учебно-воспитательной работе, или созданная для этих целей комиссия. В качестве экспертов к участию в контроле могут привлекаться сторонние (компетентные) организации и отдельные специалисты, проводится инструктаж участников.

2. Директор издает приказ о сроках и цели предстоящей проверки, устанавливает срок предоставления итоговых  материалов и план-задание, которое, определяет вопросы конкретной проверки и должно обеспечить достаточную информированность и сравнимость результатов контроля для подготовки итоговой справки.

3. Продолжительность тематических или фронтальных проверок не должна превышать 15 дней с посещением не менее 5 уроков, занятий и других мероприятий.

4.Эксперты имеют право запрашивать необходимую информацию, изучать документацию, относящуюся к предмету контороля.

5. При проведении планового контроля не требуется дополнительного предупреждения преподавателя, если в месячном плане указаны сроки контроля. В экстренных случаях директор и его заместители по учебно-воспитательной работе  могут посещать уроки преподавателей  без предварительного предупреждения.

6. Основания для проведения контроля:
· Заявление педогогического работника на аттестацию;
· Плановый контроль;

· Проверка состояния дел для подготовки управленческих решений;

· Обращение физических и юридических лиц по поводу нарушений в области образования.

7. Результаты проверки оформляются в виде аналитической справки, в которой указывается:

· Цель контроля;

· Сроки;

· Состав комиссии;

· Какая работа проведена в процессе проверки (посещены  уроки, проведены контрольные работы, просмотрена документация,  собеседования и.т.д..);

· Констатация фактов (что выявлено);

· Выводы;

· Рекомендации или предложения;

· Где подведены итоги проверки (  педагогическом  совете, методическом совете, совещание при директоре, совещание администрации, совещание зам. директора, индивидуально);

· Дата и подпись ответственного за написание справки.

8. Проверяемый педагогический  работник имеет право:

· Знать сроки контроля и критерии оценки его деятельности;

· Знать цель, содержание, виды, формы и методы контроля;

· Своевременно знакомиться с выводами  и рекомендациями администрации ;

9. По итогам ВКК в зависимости от его формы , целей и задач, а также с учетом реального положения дел:

· Проводятся педагогический  или методический  советы,  совещания при директоре, рабочие совещания с педагогическим  составом;

· Результаты проверок могут учитываться  при проведении аттестации педагогических работников.

10. Директор по результатам ВКК принимает решения:

· Об издании соответствующего приказа;

· Об обсуждении итоговых материалов контроля коллегиальным органом;

· О проведении повторного контроля с привлечением  определенных экспертов;

· О привлечении к дисциплинарной ответственности работников;

· О поощрении работников;

· Иные решения в пределах своей компетенции.

6.Формы контроля

1. Административный контроль  внутри  колледжа

-представляет собой целостную систему внутреннего контроля образовательной деятельности колледжа, которая основана на скороординированной и целенаправленной деятельности всех структурных подразделений и должностных лиц по осуществлениюконтрольных меропритий на единой плановой и методической основе;

-рассматривается как процесс получения и переработки информации о ходе и результатах образовательного процесса в  колледжес целью принятия на этой основе управленческих решений;

-носит не только констатирующий, но и аналитичиский характер, характеризуются последовательностью, систематичностью, плановостью и гласностью.

2.Итоговый контроль направлен на обобщенный анализ результатов  образовательной деятельности за полугодие, год и на его основе осуществление планирования стратегических путей обеспечения качества образовательного процесса.

3.Тематический контроль  проводится  на протяжении всего учебного года с целью углубленного изучения и получения информации о состоянии определенного элемента объекта контроля ( уровень базовых и профессиональных компетенций  студентов, качества работы преподавателя, куратора, соответствие содержания работы ПЦК заявленной теме, качество работы кружков и факультативов, проведения индивидуальных занятий, соблюдения техники безопасности на уроке и.т.д)

По результатам тематического контроля оформляется справка, проводятся собеседования, совещания.

4.Текущий контроль направлен на анализ и экспертную оценку эффективности состояния  образовательного процесса в  колледже в течение всего учебного года.

5.Фронтальный контроль  прводится не чаще  двух-трех раз за год с целью одновременной всесторонней проверки объекта контроля в целом (методическая работа, учебная работа,воспитательная работа, производственная практика, научно-исследовательская и эксперементальная деятельность и.т.д) или отдельного подразделения  колледжа( специальности, методические объединения, различные службы). Так, например, если методическое объединение ставится на фронтальный контроль, то проверяются все аспекты его деятельности. Если фронтальный контроль производитсяп о работе отдельного  преподавателя, то предвидится изучение всех сторон его деятельности ( как предметника, куратора, зав.кабинетов и.т.д.). Такой контроль производится во время аттестации  преподавателя.

6.Персональный контроль: контроль над работой одного  преподавателя со всех сторон образовательной деятельности (прводится вовремя аттестации); контроль над работой одного  преподавателя (куратора) по определенной теме (продуктивность преподавательской деятельности, методический уровень преподавателяв целом или какой либо стороны его деятельности, например, уровня требований к знаниям студентов) или конкретного студента(одаренные «тяжелые» и.т.д.).

7.Обзорный контроль: контроль над отдельными вопросами образовательной деятельности в целом (состояние   документации колледжа, состояние трудовой дисциплины, состояние  материально - технической базы, состояние учебных кабинетов, обеспеченность  учебно- методической  литературой).

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделении

1. Общие положения

1.1 Отделение очной формы обучения является структурной частью колледжа и создается для управления учебно-воспитательным процессом в зависимости от профиля подготовки кадров по специальностям  или  по группам специальностей (профессий) при наличии не менее 150 обучающихся.

1.2 В колледже существуют  три отделения: педагогическое, гуманитарное и сервис.

Руководство отделением осуществляется заведующим, назначаемым руководителем колледжа. Оплата за руководство работой отделения осуществляется согласно штатного расписания.  

1.3 Отделение в Колледже руководствуется в своей работе: 

Государственным общеобразовательным стандартом технического и профессионального образования,  Типовыми правилами деятельности организаций образования, реализующих образовательные  программы среднего профессионального образования (№208 от 04.03.2005г.), Уставом колледжа, учебно-программной документацией по специальностям, типовыми правилами проведения контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся в организациях ТИПО (от 18.03.2008г.№125),  а также  Положением об отделении в Колледже.

2. Основные задачи отделения
2.1 Выполнение ГОСО РК в части требований к содержанию и уровню подготовки выпускников по специальностям.

2.2 Укрепление и развитие учебно-материальной базы отделения, оснащение образовательного процесса современным оборудованием и учебно-наглядными пособиями.

2.3 Совершенствование  учебного процесса с использованием новейших образовательных программ и технологий в целях повышения качества знаний обучающихся.

2.4 Обеспечение учебного процесса необходимой нормативно-методической документацией.

2. Обязанности заведующего отделением.
Заведующий отделением обеспечивает:

1) организацию и непосредственное руководство учебной и воспитательной работой на отделении;

2) подготовка материалов к составлению расписания учебных занятий и контроль выполнения расписания;

3) выполнение учебных планов и программ;

4) организацию учета успеваемости обучающихся;

5) контроль за дисциплиной обучающихся;

6) контроль качества преподавания учебных предметов;

7) участие в подготовке материалов к рассмотрению на педагогическом совете;

8) контроль работы обучающихся в период курсового проектирования;

9) руководство  обучение и обеспечение учебно-методической документацией обучающихся, направленных на производственную работу;

10) обеспечение обучающихся необходимой учебно-методической документацией;

11) организация лабораторно-практических и курсовых работ, консультаций, экзаменационных сессий;

12) анализ работы по отделению и представление отчетности.

3. Основные направления деятельности отделения

3.1. Совершенствование менеджмента образовательного процесса отделения;

3.2. Учебно-методическое обеспечение учебных дисциплин Государственных    общеобязательных  стандартов технического и профессионального образования, реализуемых Колледжем; 

3.3. Обеспечение процесса обучения современными технологиями; 

3.3. Корректировка учебных планов  в части перераспределения по семестрам отведенного учебным планом объема часов на изучаемые дисциплины;

3.4. Обеспечение и проведение текущего контроля знаний, промежуточной аттестации, итоговой аттестации, отраслевой сертификации.  Формы и порядок проведения  оценки знаний обучающихся на отделении проводятся согласно Типовых правил проведения контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся в организациях ТИПО (от 18.03.2008г.№125); 
3.5. Контроль  за состоянием учебной документации; 

3.6. Осуществление связи  с родителями;

3.7. Осуществление мониторинга  образовательной деятельности отделения;

3.8. Распределение педагогической нагрузки между преподавателями отделения;

3.7. Внесение предложений по аттестации преподавателей отделения;

3.8. Контроль за качеством профессиональной подготовки учащихся, осуществляемой в рамках предметных комиссий, входящих в состав данного отделения;

3.9. Осуществление методической и творческой связи с соответствующими по профилю кафедрами Евразийского гуманитарного института;

3.10. Организация связи с выпускниками Колледжа и изучение вопросов, связанных с их деятельностью по специальности;

3.11. Контроль  по оплате за обучение;

3.12. Участие в работе стипендиальной комиссии.
4. Содержание работы отделений
4.1. Отделение «Педагогическое» объединяет и координирует деятельность преподавателей  по специальностям: «Дошкольное воспитание и обучение», «Основное среднее образование», «Библиотечное дело;
4.2. Отделение «Гуманитарное» объединяет и  координирует деятельность преподавателей  по специальностям: «Переводческое дело», «Правоведение». 
4.3 Отделение «Сервис» объединяет и координирует деятельность преподавателей  по специальностям: «Туризм» и «Организация обслуживания гостиничных хозяйств»,  «Информационные системы».
4.4. Малые педагогические советы проводятся по допуску учащихся к промежуточной аттестации и по итогам предварительной аттестации. Вопросы работы отделения  обсуждаются на  собраниях.
4.5.Преподаватели отделения являются членами малого педагогического совета, посещают собрание  отделения, принимают участие в работе отделения, выступают с педагогической инициативой, вносят предложения по совершенствованию организации образовательного процесса, выполняют принятые отделением решения и поручения заведующего отделением.
4.6.Полномочия заведующего отделением определены внутренним документом «Должностные инструкции колледжа». 

4.7.На отделении функционирует  старостат,  состоящий  из старост  всех учебных групп; 

4.8.Старостат отделения  способствует развитию самоуправления учащихся в решении вопросов успеваемости и посещаемости. Заседания старостата проводятся раз в два месяца по итогам предварительной аттестации и семестра.
4.9. Каждое отделение в соответствии с номенклатурой дел Колледжа ведет следующую документацию на текущий учебный год:

· план  работы отделения;

· учебный план специальности, рабочие учебные планы;

· учебно-методическую документацию по специальностям и дисциплинам отделения;

· зачетные и экзаменационные ведомости, ведомости курсовых работ; учебные (факультативные) журналы, зачетные книжки, журнал регистрации учебной документации, отчеты (за семестр, годовые, статистические);

· протоколы заседаний  малых педсоветов отделения. 

ПОЛОЖЕНИЕ

о рейтинговой системе оценки деятельности
 педагогических работников и специальностей колледжа
1. Область применения
Настоящее Положение определяет порядок и условия проведения рейтинговой системы оценки деятельности педагогических работников, специальностей колледжа ЕАГИ.
К категории педагогических работников относятся: преподаватели, заведующие отделений, администрация.

Данный документ входит в состав нормативной документации колледжа и является обязательным для исполнения во всех структурных подразделениях.

2. Нормативные ссылки

Настоящее положение разработано в соответствии со следующими нормативными документами:

· Трудовой кодекс Республики Казахстан от  23 ноября 2015 года;

· Закон Республики Казахстан «Об образовании» (с изменениями и дополнениями по состоянию на 21.07.2015 г.)
· Постановление Правительства РК от 29 декабря 2007 года № 1400 «О системе оплаты труда гражданских служащих, работников организаций, содержащихся за счет средств государственного бюджета, работников казенных предприятий»;

· Правила аттестации педагогических работников. Приказ министра образования и науки РК от  27 января 2016 года №83.

3. Обозначения и сокращения
В настоящем Положении применяются следующие обозначения и сокращения:

· РК – Республика Казахстан;

· ТК РК – Трудовой кодекс Республики Казахстан;

· КЕАГИ –  колледж ЕАГИ;

· ПР – педагогические работники;

· МОН РК – Министерство образования и науки Республики Казахстан;

· Рейтинговая система – Рейтинговая система оценки деятельности ПР;

· МС – методический совет;

· НОУ – научное общество учащихся;

· СМИ – средства массовой информации.

4. Общие положения

Кадровое обеспечение учебно-воспитательного процесса – одно из важнейших звеньев системы управления колледжем. Правильно выбранная система управления кадрами – основа успешной работы администрации. Одним из направлений в работе с педагогическими кадрами является процесс оценивания результатов труда педагога. Без оценки педагогического труда в развивающемся образовательном учреждении невозможно прогнозировать дальнейшее движение.

Настоящее Положение определяет порядок и условия проведения рейтинговой системы оценки деятельности  ПР. Целью рейтинговой системы является оценка деятельности ПР, выраженная в количественных показателях (баллах).

Положение о рейтинговой системе оценки деятельности ПР, разработано в соответствии с Законом РК «Об образовании» от 27 июля 2007г. №319-III ЗРК, Трудовым кодексом Республики Казахстан от 23 ноября 2015г.

Положение разработано в целях осуществления эффективной кадровой политики с широким использованием демократических, правовых и экономических методов ее формирования, обеспечения условий для инициативы и самостоятельности, правовой и социальной защищенности работника с учетом его индивидуальных способностей и профессиональных знаний, повышения взаимной ответственности сторон.

Рейтинговая система оценки деятельности ПР является основой для проведения аттестации и стимулирования труда ПР.

Все документы по подведению рейтинговой оценки  педагогического состава колледжа оформляются каждым работником в виде портфолио, проверяются администрацией и комиссией, сформированной из числа ПР Оценка деятельности председателей ПЦК, зав. отделениями осуществляется по итогам рейтинга. 

5. Порядок расчета рейтинга и использование его результатов для аттестации и стимулирования труда 

Рейтинг деятельности ПР колледжа ЕАГИ складывается из шести (6) параметров: учебная деятельность, внеучебная деятельность по предмету, воспитательная работа, методическая работа, рейтинг ПР у администрации, общественная работа

Параметр 1. Результативность работы по предмету.

1.1. Результативность работы педагога по предмету рассчитывается простым суммированием показателей: % успеваемости, % качества, и среднего балла по предмету.
% успеваемости по предмету рассчитывается по формуле (1)

(количество «5» + количество «4» + количество «3») *100

 (1)

количество учащихся в группе

% качества по предмету рассчитывается по формуле (2)

(количество «5» + количество «4») *100

 (2)

количество учащихся в группе

Средний балл рассчитывается по формуле (3)

(Количество «5»*5 + количество «4»*4 + количество «3»*3 + количество «2»*2) (3)
 (Количество «5» + количество «4» + количество «3» + количество «2»)
Если педагог преподает несколько дисциплин, рассчитывается среднее значение по каждому параметру и вычисляется средняя результативность учебной работы педагога, включая курсовое проектирование, результаты профессиональных практик.

Результаты расчетов оформляются каждым ПР в виде таблицы 1, которая хранится в портфолио. Накопляемость данных о результатах учебной работы позволяет выявить динамику профессиональной педагогической деятельности за истекший период.

Результативность учебной работы:

Ф.И.О. ПР______________семестр______________год__________

Таблица 1

	дисциплина
	курс, группа
	кол-во уч-ся в группе
	количество оценок
	% успеваемости
	% качества
	средний балл

	
	
	
	5
	4
	3
	2
	
	
	

	1. 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого
	
	 
	 


На основании сведений, предоставленных педагогами, зам. директора по учебно-методической  работе  и производственной работе, оформляют сводную ведомость результативности учебной работы педагогов колледжа (таблица 2).

Сводная рейтинговая ведомость по параметру 1 - результативность учебной работы колледжа за ____________семестр________________________год__
Таблица 2
	Фамилия педагога
	% успеваемости
	балл
	% кач.
	балл
	средний балл
	балл
	Результативность учебной работы

(итоговый балл)

	1.
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	

	Итого

Среднее значение по колледжу
	
	
	
	
	
	
	


На основании сводной ведомости рассчитываются усредненные данные учебной работы по колледжу, которые доводятся до сведения педагогов 2 раза в год после завершенияп семестра.

Выставление баллов:

· результат выше показателя по колледжу - 3 балла;

· результат = показателю по колледжу - 2 балла;

· результат ниже показателя по колледжу - 1 балл;

Параметр 2. Внеучебная деятельность по предмету  педагогических работников колледжа.
Второй параметр рейтинговой оценки вычисляется простым суммированием шести (6) показателей: участие студентов (подготовленных преподавателями) в олимпиадах, конкурсах, НОУ, факультативах, спортивных мероприятиях.

2.1. Участие студентов в олимпиадах, спортивных мероприятиях, конкурсах профессий, предметных конкурсах (призовые места, грамоты, сертификаты)

Ф.И.О. ПР___________________семестр_____________год_____

Таблица 3
	Название

мероприятия
	колледж
	 город
	республики

	
	Всего участников
	Всего призёров
	балл
	Всего участников
	Всего призёров
	балл
	Всего участников
	Всего призёров
	балл

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	всего
	
	
	
	
	
	
	
	
	


· за каждого участника начисляется –  2 балла, 

· за каждого участника, занявшего призовые места в колледже, начисляется – от 3 до5 баллов, 

· за каждого участника, занявшего призовые места на  городских олимпиадах,  –  от 10 до 20 баллов.

· за каждого участника, занявшего призовые места на республиканских олимпиадах,  – от 25 до 35 баллов.

·  за каждого участника, занявшего призовые места на международных олимпиадах,  – от 40 до 50 баллов.

1.1. Участие студентов в конкурсах профессии.

· за каждого участника начисляется –  2 балла, 

· за каждого участника, занявшего призовые места в колледже, начисляется – от  3 до5 баллов, 

· за каждого участника, занявшего призовые места на  олимпиадах, – 2 балла.

· за каждого участника, занявшего призовые места на республиканских олимпиадах, – от 25 до 35 баллов.

1.2. Участие студентов в НОУ. (таблица 4)

- за каждого участника начисляется –  2 балла, 

- за каждого участника, занявшего призовые места в колледже, начисляется – от  3 до5 баллов, 

- за каждого участника, занявшего призовые места на  олимпиадах, – 2 балла.

- за каждого участника, занявшего призовые места на республиканских олимпиадах, – от 25 до 35 баллов.

Участие студентов в НОУ.

Ф.И.О. ПР__________________семестр_______________год_____
Таблица 4
	Название

мероприятия
	колледж
	 город
	республика

	
	Всего участников
	Всего призёров
	балл
	Всего участников
	Всего призёров
	балл
	Всего участников
	Всего призёров
	балл

	НОУ
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	всего
	
	
	
	
	
	
	
	
	


1.3. Участие студентов в факультативах.

· за каждого студента – 0,5 балла

· за наличие качественной разработки мероприятия – 1 балл

Участие студентов в факультативах.

Ф.И.О. ПР_________________семестр________________год_____
Таблица 5
	Наименование специальности
	кол-во студ. 
	форма творческого отчета
	Наличие разработки мероприятия (оформляется в портфолио)

	 
	 
	 
	

	
	
	
	

	 Итого
	 
	 
	


Параметр 3. Воспитательная работа.
1.1. Наличие кураторства – 2 балла. Оценивается зам. директора по воспитательной работе, данные заносятся в таблицу 6

Наличие кураторства. 

Ф.И.О. ПР___________________семестр_____________год_____

 Таблица 6
	Фамилия, И.О. педагога
	Наличие кураторства
	Наличие педагогической характеристика группы
	Итоговая оценка (суммарный балл)

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	

	…
	
	
	

	Итого
	
	
	


1.2. Посещенные воспитательные мероприятия.

· 1 посещенное мероприятие – 0,5 балла.

· наличие качественного анализа посещенного мероприятия – 0,1 балла.

Посещенные воспитательные мероприятия.

Ф.И.О. ПР ____________семестр_________ год________________

Таблица 7
	название посещенного воспитательного мероприятия
	группа
	дата посещения
	Наличие анализа мероприятия (прилагается)
	балл

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Итого
	
	
	
	


Проведение открытого воспитательного мероприятия:

· колледж – 1 балл

· город – 2 балла 

· республика – 3 балла

Проведение воспитательного мероприятия.

Ф.И.О. ПР ________семестр_____________год_________20_____
Таблица 8
	№
	Название

воспитательного

мероприятия

меро
	колледж
	город
	республика
	Наличие сценария мероприятия (прилагается)
	балл

	
	
	
	
	
	
	

	 Итого
	
	 
	 
	
	
	


1.3. Сохранность контингента.

· отсев 1 человек – минус 1балл

· отсев 2 человека – минус 2 балла

· отсев 3 и более – минус 3 балла 

Сохранность контингента. 

Ф.И.О. ПР ___________семестр___________ год__________
Таблица 9
	Курс, группа
	Кол-во студентов в группе
	Отсев, выбывшие учащиеся
	балл

	 
	 
	 
	 

	
	
	
	

	 Итого
	 
	 
	 


Параметр 4. Методическая работа.
1.1. Проведенные открытые занятия:

· колледж – 1 балл

· город  – 2 балла

· республика – 3 балла 

Проведенные открытые занятия. 

Ф.И.О. ПР ____________________семестр_______год_________
Таблица 10
	Тема

 занятия
	Курс, группа 
	Кол-во уч-ся
	дата проведения
	Наличие разработки и анализа (прилагается)
	уровень
	балл

	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 Итого
	 
	 
	 
	
	
	


1.2. Посещенные занятия у коллег.

· посещенное занятие – 0,5 балла

·  наличие конспекта – 0,1балла

Посещенные уроки.

Ф.И.О  ПР ________________семестр_______год_____________

Таблица 11
	Тема урока
	Курс, группа
	Кол-во

уч-ся
	дата проведения
	Наличие анализа урока (прилагается)
	балл

	
	
	
	
	
	

	Итого
	
	
	
	
	


1.3. Личное участие в педагогических конкурсах

(призовые места, грамота, сертификат).

· Участие на любом уровне – 0,1 балла

Призовые места:

· Колледж – 1 балл

· Город  – 2 балла

· Республика – 3 балла

Участие в педагогических конкурсах.

Ф.И.О. ПР ________________семестр_______год_______

Таблица 12
	Название конкурса
	Уровень конкурса
	дата проведения
	Форма участия, занятое место
	балл

	
	
	
	
	

	Итого
	
	
	
	


1.4. Участие в заседаниях ПЦК, педагогических советах, методических советах, ШПО, ШМП, круглых столах.

· Присутствие – 0,1 балла 

· Выступление с освещением теоретического вопроса – 0,5 балла. 

Участие в заседаниях ПЦК, педагогических советах, методических советах, ШПО, ШМП, круглых столах.

Ф.И.О. ПР ____________________семестр ___________ год _____

Таблица 13
	мероприятие
	Тема выступления
	дата проведения
	участие
	Наличие текста выступления, презентация (прилагается)
	балл

	
	
	
	
	
	

	Итого
	
	
	
	
	



Подготовка и опубликование методических материалов, учебных программ, учебных пособий.

· Каждое опубликованное методическое пособие:

· Колледж – 0,5 балла

· Город – 2 балла

· Республика – 3 балла

· Опубликованный методический материал (журналы) – 1балл

· Публикации в газете – 0,5 балла

· Выступление на телевидении и радио – 1,5 балла

· Разработка программ по специальностям, пособий для студентов – 0,7 балла.

Подготовка, опубликование методических материалов, выступление в СМИ.

Ф.И.О. ПР ______________ семестр_____________ год _______
Таблица 14
	вид методических материалов
	Название работы
	Где публиковалось
	Наличие копии (прилагается)
	балл

	
	
	
	
	

	 Итого
	 
	 
	
	


1.5. Участие в научно-практических и методических конференциях.

· участие – 0,1балла, 

· с опубликованием статьи в материалах городской конференции – 1балл, 

· с опубликованием статьи в материалах республиканской конференции – 2 балла, 

· с опубликованием статьи в материалах международной конференции – 3 балла.

Участие в научно-практических и методических конференциях. 

Ф.И.О. ПР _____________семестр______________год_______

Таблица 15
	Название конференции
	Название статьи
	Сборник 
	Уровень конференции
	балл

	
	
	
	
	

	 Итого
	 
	 
	
	


1.6. Участие в декадах ПЦК.

· организация мероприятий – 0,5 балла

· подготовка и проведение занятий – 2 балла

Ф.И.О. ПР ______________семестр_______________год_______
Таблица 16
	Название декады ПЦК
	Сроки проведения
	Тематика мероприятия
	Форма участия
	Охват учащихся
	Наличие разработки (прилагается)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	 Итого
	 
	 
	
	
	


1.7. Участие в работе курсов повышения квалификации, курсовая переподготовка.

Колледж:

· посещение – 0,1 балла;

· подготовка материала и выступление – 2 балла;

· курсовая переподготовка при Орлеу, стажировки всех уровней – 0,2 балла;

· организация курсовой переподготовки на базе колледжа – 3 балла.

Участие в работе курсов повышения квалификации, курсовая переподготовка.

Ф.И.О. ПР _______________семестр_________________год____
Таблица 17
	Повышение квалификации в колледже
	Курсы при ИПК и ПКСО

(город, республика)
	Организация курсовой переподготовки на база колледжа
	Всего

баллов

	участие
	Разработка материала и выступление
	участие
	Разработка материала
	

	
	
	
	
	


1.8. Экспериментальная площадка, апробация учебных пособий, учебников.

· работа с материалом – 3 балла.

Параметр 5. Рейтинг педагога у администрации.
a. Оценка за оформление документации выставляется заведующими отделений.

· без замечаний – 1 балл.

· за каждое замечание – минус 1 балл.

Оценка за оформление документации 

Ф.И.О. ПР _________________семестр___________год_________

Таблица 18

	Вид документации
	Выполнение установленные сроки
	замечание
	Отметка зав.отделением

	Зачетные ведомости
	
	
	

	экзаменационные ведомости
	
	
	

	Ведение журналов
	
	
	

	Курсовые работы
	
	
	

	Экзаменационные материалы
	
	
	

	Сводные ведомости по аттестации
	
	
	

	Текущая документация
	
	
	

	всего
	
	
	


b. Оценка за дежурство по колледжу 

· дежурство без замечаний – 1 балл;

· каждое замечание – минус 1балл.

Оценка за дежурство по колледжу. 

Ф.И.О. ПР __________________семестр_______________год____

Таблица 19

	Период дежурства
	замечания
	балл

	
	
	

	всего
	
	


c. Оценка за санитарное состояние и сохранность кабинетов. Заполняется медицинским работником и заведующим отделением.

· без замечаний – 1 балла

· одно замечание – минус 1 балл

Оценка за санитарное состояние и сохранность кабинетов. 

Ф.И.О. ПР ______________семестр__________________год_____
Таблица 20

	Период проверки
	Без замечаний
	замечания
	балл 

	
	
	
	

	всего
	
	
	


d. Оценка за отсутствие жалоб со стороны родителей и студентов (заполняется зам. директора по учебной работе).

· каждая жалоба – минус 1балл;

· отсутствие жалоб – 1 балл.

Оценка за отсутствие жалоб со стороны родителей и учащихся. 

Ф.И.О. ПР ___________________семестр_____год____________

Таблица 21
	Без замечаний
	замечания
	балл

	
	
	

	всего
	
	


e. Оценка за своевременное выполнение поручений администрации 

· каждое качественно и в срок выполненное поручение – 0,5 балла

· каждое невыполненное поручение – минус 1 балл

Оценка за своевременное выполнение поручений администрации.

Ф.И.О. ПР ______________ семестр______________год_________

Таблица 22
	Без замечаний
	замечания
	балл

	
	
	

	всего
	
	


f. Ликвидация задолженностей и работа с неуспевающими учащимися 

· 100% ликвидация задолженностей – 2 балла

· менее 100% – минус 2 балла

Ликвидация задолженностей и работа с неуспевающими учащимися.
Ф.И.О. ПР _________семестр________________год____________

Таблица 23
	100% ликвидация задолженностей
	менее 100%
	балл

	
	
	

	всего
	
	


Параметр 6. Общественная работа.

g. Оценка за участие в общественных мероприятиях (субботники, день города, митинги, концерты)

· 0,1 балла за каждое мероприятие.

Оценка за участие в общественных мероприятиях.

Ф.И.О. ПР _______________семестр______________год________

Таблица 24
	Название мероприятия
	Срок проведения мероприятия
	балл


	
	
	

	всего
	
	


h. Участие в профориентационной работе колледжа.

2 балла за каждую форму участия (агитационные кураторские часы в общеобразовательных школах города, изготовление рекламных брошюр, профориентационное анкетирование учащихся общеобразовательных школ, выступление на телевидении и статьи профориентационного содержания в областных газетах и т.д., выступление на родительских собраниях, разработка тестового контроля, проведение пробного тестирования, организация и проведение курсов). Обязательно документальное подтверждение.

Участие в профориентационной работе колледжа.

Ф.И.О. ПР ________________семестр_______________год______

Таблица 25
	Форма участия
	Срок проведения
	балл

	
	
	

	всего
	
	


Итоговый лист рейтинговой оценки деятельности педагогического состава колледжа.

Таблица 26
	Фамилия ПР
	Результативность работы по предмету
	Внеучебная деятельность по предмету
	Воспитательная работа
	Методическая работа
	Рейтинг педагога у администрации
	Общественная работа
	Итоговая оценка (суммарный балл)

	1.
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	

	Итого

Средний балл по колледжу
	
	
	
	
	
	
	


6. Подведение итогов и контроль достоверности используемых сведений при расчете рейтинга

Рейтинг преподавателя является основой для его аттестации или назначения (избрания по конкурсу) на соответствующую должность, установления доплат к его должностному окладу.

Рейтинг ПЦК является основой для аттестации или избрания на должность председателя ПЦК, установления персональных доплат к его должностному окладу.

С целью обеспечения прозрачности рейтинговой системы оценки деятельности ПР, ПЦК и специальностей на всех этапах ее проведения осуществляется контроль за достоверностью используемых сведений и проведением расчетов.

Первичный контроль достоверности данных о выполнении ПР осуществляется в ПЦК. Все сведения, внесенные преподавателем в таблицы, должны быть подтверждены соответствующими документами, которые должны храниться в ПЦК для проверки председателем ПЦК или администрацией. Председатель ПЦК визирует итоги и несет персональную ответственность за достоверность представленных в нем данных и за расчет рейтинга преподавателя.

Протокол заседания ПЦК с итогами рейтинга ПР (по ранжиру) передается заведующим отделений, зам. директора и в рейтинговую комиссию колледжа.

Подведение итогов рейтинга ПР осуществляется комиссией колледжа, В случае необходимости комиссия имеет право возврата на пересмотр результатов преподавателей или внесения корректив при обнаружении необъективных оценок. По результатам рейтинга комиссия выносит предложения директору колледжа. 

Рейтинг-лист, в котором последовательно, по мере уменьшения рейтинговых баллов, размещаются фамилии преподавателей, подписывается членами комиссии.

Приложение А.

РЕЙТИНГ–ЛИСТ ПЦК____________________________________________________

Ф.И.О. ПР______________________________________________________

Семестр_________________________________год______________

	Параметры рейтинговой оценки
	Результативность работы по предмету
	Внеучебная деятельность по предмету
	Воспитательная работа
	Методическая работа
	Рейтинг педагога у администрации.
	Общественная работа

	Содержание параметров
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.1
	% усп.
	
	
	
	
	
	

	
	% кач.
	
	
	
	
	
	

	
	ср.балл
	
	
	
	
	
	

	22.1
	участие студентов в олимпиадах, спортивных мероприятиях, конкурсы профессий, предметных конкурсах
	
	
	
	
	
	

	2.2
	участие студентов в конкурсах профессии
	
	
	
	
	
	

	2.3
	участие в НОУ
	
	
	
	
	
	

	2.4
	участие студентов в факультативах
	
	
	
	
	
	

	3.1
	наличие кураторства
	
	
	
	
	
	

	3.2
	посещённые воспитательные мероприятия
	
	
	
	
	
	

	3.3
	проведение открытого воспитательного мероприятия
	
	
	
	
	
	

	3.4
	сохранение контингента
	
	
	
	
	
	

	4.1
	проведенные открытые занятия
	
	
	
	
	
	

	4.2
	посещённые занятия
	
	
	
	
	
	

	4.3
	участие в педагогических конкурсах
	
	
	
	
	
	

	4.4
	участие в заседаниях

ПЦК,

педагогических

советах,

методических

советах, ШПО, ШМП,

круглых столах.
	
	
	
	
	
	

	4.5
	подготовка и опубликование методических материалов, учебных программ, учебных пособий.
	
	
	
	
	
	

	4.6
	участие в научно-практических и методических конференциях
	
	
	
	
	
	

	4.7
	участие в декадах ПЦК
	
	
	
	
	
	

	4.8
	участие в работе курсов повышения квалификации, курсовая 

переподготовка
	
	
	
	
	
	

	4.9
	 экспериментальная площадка, апробация учебных пособий
	
	
	
	
	
	

	5.1
	 оформление документации
	
	
	
	
	
	

	5.2
	 оценка за дежурство по колледжу
	
	
	
	
	
	

	5.3
	 санитарное состояние и сохранность кабинетов
	
	
	
	
	
	

	5.4
	 отсутствие жалоб со стороны родителей и студентов
	
	
	
	
	
	

	5.5
	 своевременное выполнение поручений администрации
	
	
	
	
	
	

	5.6
	 ликвидация задолженностей
	
	
	
	
	
	

	6.1
	 участие в общественных мероприятиях
	
	
	
	
	
	

	6.2
	Профориентационная работа
	
	
	
	
	
	

	Всего по каждому параметру
	
	
	
	
	
	

	Суммарный балл
	


Члены комиссии:_________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________

ПОЛОЖЕНИЕ

о совещании при директоре

1. Общие положения

1. Положение о совещании при директоре колледжа разработано в соответствии с пунктом 9 статьи 44 Закона Республики Казахстан «Об образовании» от 27 июля 2007года (с изменениями и дополнениями по состоянию на 24.11.2015г.).

2. Положение определяет порядок организации деятельности, включая порядок избрания членов совещания при директоре, являющегося одним из коллегиальных органов управления в колледже.

3. Совещание при директоре в своей деятельности  руководствуется Законом Республики Казахстан  «Об образовании», Уставом колледжа и настоящим положением.

4. В работе совещания при директоре принимают участие члены администрации и приглашенные лица из числа руководителей структурных подразделений, педагогического и обслуживающего персонала, родителей, учащихся.

5. Председателем совещания при директоре является директор колледжа.

6. Из числа членов совещания при директоре открытым голосованием избирается секретарь.

2. Цели, задачи и содержание деятельности и формы работы
Деятельность совещания при директоре основывается   на педагогическом анализе, прогнозировании и проектировании образовательного процесса в соответствии с Программой развития колледжа.

1.Цель:

Обеспечение качества  подготовки специалистов путем оперативного управления.

2.Задачи:

· Контроль исполнения законодательства в области ТиПО;

· Контроль  соблюдения охраны труда и техники безопасности, санитарно – эпидемиологических норм и требований;

· Контроль соблюдения правил внутреннего распорядка, приказов и распоряжений;

· Контроль подготовки и оценка реализации мероприятий, предусмотренных годовым планом; 

· Мониторинг реализации годового плана;

· Мониторинг  качества образовательной и учебной деятельности;

· Оперативное принятие управленческих решений, направленных на коррекцию отклонений в реализации годового плана.

3.Содержание деятельности

· рассмотрение вопросов подготовки и реализация мероприятий, предусмотренных планом работы колледжа на год;

· предварительное обсуждение итогов внутриколледжного контроля до вынесения вопроса на педагогический совет;

· заслушивание отчетов о работе структурных подразделений ;

· обсуждение жалоб и предложений, высказанных учащимися, их родителями в адрес педагогов  или колледжа;

· заслушивание членов администрации о выполнении норм посещения уроков, проверки документации;

· обсуждение работы хозяйственного персонала.

4. Основные формы работы

· заседания по вопросам, отражающим содержание деятельности СД по годовому плану работы колледж.

5. Порядок работы

· работа СД проводится в соответствии с планом на текущий учебный год. Планирование работы СД основывается на программе развития колледжа;
· план составляется и утверждается директором колледжа  после обсуждения на итоговом заседании СД в июне;
· заседание СД проводится не реже 1 раза  в месяц;

· по результатам рассмотренных вопросов на заседании СД принимаются оперативные управленческие решения, которые оформляются протоколом;

· вопросы к СД готовятся ответственными, определенными планом работы СД; 

· Члены СД обязаны посещать все заседания СД принимать активное участие в его работе, своевременно и точно выполнять возлагаемые на них поручения;

· проведение заседаний СД не регламентируется количеством присутствующих (кворумом);

· приглашенные на заседание СД, извещаются письменно под роспись

· продолжительность совещания не более1.5 часа

6. Документация совета

· положение о СД;

· протоколы заседаний СД, которые подписываются председателем и секретарем СД;

· план работы СД на текущий год. 

7. Права совета

Совет имеет право: 

· заслушивать членов администрации, руководителей структурных подразделений и членов педагогического коллектива  по вопросам  организации педагогического процесса;

· оценивать деятельность  членов администрации, руководителей структурных подразделений и членов педагогического коллектива;

· заслушивать учащихся по вопросам учебной деятельности и соблюдению правил внутреннего распорядка;

· решение СД  может быть оформлено в виде приказа директора колледжа.

ПОЛОЖЕНИЕ 

о заочном отделении

1. Нормативно-правовое обеспечение

1.1 Закон Республики Казахстан от 27 июля 2007 года «Об образовании» (с изменениями и дополнениями по состоянию на 24.11.2015г.), Устав колледжа.

1.2 Приказ МОН РК от 30 октября 2018 года №595 «Типовые правила деятельности организаций образования соответствующих типов», Приказ МОН РК от 11 сентября 2013 года №369 «Типовые правила деятельности видов организаций технического и профессионального, послесредного образования»

1.3 Приказ МОН РК от 8 февраля 2010 года №40 «Перечень профессий и специальностей, получение которых в заочной, вечерной формах и в форме экстерната не допускается и Правил выдачи разрешения на обучение в форме экстерната в организациях образования, реализующих образовательные программы высшего образования»

1.4 Приказ МОН от 18 октября 2018 года № 578 «Типовые правила приёма на обучение в организации образования, реализующие профессиональные учебные программы технического и профессионального образования»

1.5 Приказ МОН РК от 31 октября 2018 года №604 ГОСО, приказ МОН РК от 22 января 2016 года №72 

1.6 Приказ Министерства образования и науки Республики Казахстан от 18 марта 2008 года № 125 «Типовые правила проведения текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся в организациях технического и профессионального, послесреднего образования».

1.7 Приказ МОН РК от 23 октября 2007 года №502 «Формы документов строгой отчетности», приказ МОН РК от 20 января 2015 года №19 « Правила перевода и восстановления обучающихся по типам организаций образования», приказ МОН РК от 4 декабря 2014 года №506 «Правила предоставления академических отпусков обучающимся в организациях образования»

1.8 Приказ Председателя комитета по управлению архивами и документацией Министерства культуры, информации и общего согласия Республики Казахстан от 29.04.03 №33.

2. Основные положения

1.9 Заочное отделение является структурным подразделением колледжа ЕАГИ.

1.10 Заочное отделение колледжа создается при наличии не менее 50 человек обучающихся.

1.11 Подготовка специалистов на заочном отделении ведётся без отрыва от производства.

1.12 На заочном отделении колледжа введены специальности, которые имеются на дневном отделении.

1.13 Заочное отделение колледжа ЕАГИ ведет подготовку  по специальностям:

· 0101000 «Дошкольное воспитание и обучение»

· 0201000 «Правоведение»

· 0401000 «Библиотечное дело»

1.14 Приём заявлений на заочное отделение колледжа осуществляется с 20 июня по 20 сентября.

1.15 Вступительные экзамены проводятся с 1 августа по 25 сентября.

1.16 Обучение на заочном отделении осуществляется на договорной (платной) основе.

1.17 Вступительные экзамены проводятся по трём предметам в объёме учебных программ среднего общего образования (казахский или русский язык, история Казахстана, предмет по профилю специальности).

Поступающие в учебное заведение имеют право выбора сдачи   вступительных экзаменов на казахском или русском языках.

2.10 Начало учебного года по заочной форме обучения устанавливается колледжем, но не позднее 1 октября, за исключением специальностей, связанных с сезонным характером работ. Окончание учебного года определяется рабочим учебным планом по конкретной специальности для заочной формы обучения (далее-рабочий учебный план), который разрабатывается колледжем на основе Государственных стандартов и типового учебного плана очной формы обучения.

2.13 При заочной форме обучения осуществляются следующие виды учебной деятельности: обзорные и практические занятия, курсовые работы (проекты), промежуточная аттестация, консультации, профессиональная практика, итоговая аттестация.

2.14 Основной формой организации образовательного процесса в колледжах при заочной форме обучения является лабораторно-экзаменационная сессия (далее-сессия).

Сессия обеспечивает управление учебной деятельностью обучающегося заочной формы обучения и проводится с целью определения:

· полноты теоретических знаний по дисциплине или ряду дисциплин;

· сформированности умений применять полученные теоретические знания при решении практических задач и выполнении лабораторных работ;

· наличия умений самостоятельной работы с учебной литературой, учебно-методическими материалами;

· соответствия уровня и качества подготовки выпускника Государственным общеобязательным стандартам по специальности.

2.15. График учебного процесса заочного обучения на базе общего среднего образования и после окончания учёбы на отделении рабочих специальностей составляется исходя из следующих положений:

· Начало учебного года - не позднее 1 октября;

· Продолжительность лабораторно-экзаменационных сессий: 2-3-4 курс - 40 календарных дней (6 недель)

· На последующих - 30 календарных дней (4 недели)

· На самостоятельную работу обучающихся отводятся остальные недели учебного года.

· Продолжительность преддипломной практики, итоговая аттестация определяются государственными стандартами по специальностям.

3. Организация учебного процесса

2.1. Годовой бюджет времени при заочной форме обучения распределяется следующим образом (кроме последнего курса): каникулы – 9 недель (в летний период), сессия – 4 или 6 недель в зависимости от курса, самостоятельное изучение учебного материала – остальное время.

На последнем курсе бюджет времени распределяется следующим образом: сессия – 3, 4 или 6 недель в зависимости от сроков обучения, преддипломная (квалификационная) практика – 4 недели, итоговая государственная аттестация (ИГА) – 4 или 8 недель в зависимости от вида ИГА, самостоятельное изучение учебного материала – остальное время.

2.2. Колледж самостоятельно разрабатывает график учебного процесса и определяет количество часов, отводимое на изучение дисциплин, исходя из специфики специальности и обучаемого контингента.

2.3. Наименование дисциплин и их группирование по циклам должны быть идентичны учебным планам для очной формы обучения.

Факультативные дисциплины в рабочем учебном плане не предусматриваются (т.е. раздел 4 в рабочем учебном плане не заполняется).

2.4. Сессия включает: обязательные учебные (аудиторные) занятия (обзорные, установочные, практические занятия, лабораторные работы), курсовые работы (проекты), промежуточную аттестацию, консультации, дни отдыха 

2.5. Сессия в пределах отводимой на нее общей продолжительности времени может быть разделена на несколько частей (периодов сессии), исходя из особенностей работы колледжа и контингента учащихся.

2.6. Периодичность и сроки проведения сессии устанавливаются рабочим учебным планом.

2.7. На обязательные учебные (аудиторные) занятия в учебном году отводится не менее 160 часов.

Продолжительность обязательных учебных (аудиторных) занятий не должна превышать 8 часов в день.

2.8. Колледж может проводить установочные занятия в начале каждого курса. Продолжительность установочных занятий определяется колледжем, а отводимое на них время включается в общую продолжительность сессии на данном курсе.

Обзорные занятия проводятся, как правило, по наиболее сложным темам учебной дисциплины.

При необходимости колледж может проводить установочные занятия по учебным дисциплинам, изучение которых предусмотрено учебным планом на следующем курсе.

Для обучающихся первого года обучения за счет времени, отводимого на консультации, могут проводиться установочные занятия по основам самостоятельной работы.

Колледж вправе перенести на самостоятельное выполнение часть практических занятий расчетно-описательного характера, заменить отдельные лабораторные работы на практические занятия.

2.9. При выполнении курсового проекта (работы) по дисциплине следует руководствоваться Методическими рекомендациями по выполнению и защите курсовой работы (проекта) в организациях среднего профессионального образования, утвержденными приказом  МОН РК от 05.04.2004 года № 287.

Курсовая работа (проект) выполняется за счет времени, отводимого на изучение данной дисциплины, и в объеме, предусмотренном типовым учебным планом для очной формы обучения.

2.10. Консультации могут быть групповыми, индивидуальными, письменными, о чем делается пояснение к рабочему учебному плану. Консультации по всем дисциплинам, изучаемым в данном учебном году, планируются из расчета 4 часов в год на каждого учащегося и могут проводиться как в период сессии, так и в межсессионное время.

2.11. Промежуточная аттестация включает: экзамены, зачеты, итоговые письменные классные (аудиторные) контрольные работы, курсовую работу (проект). Формы и порядок промежуточной аттестации выбираются колледжем самостоятельно.

Количество экзаменов в учебном году должно быть не более восьми. В день проведения экзамена не должны планироваться другие виды учебной деятельности.

По дисциплинам, по которым не предусмотрены экзамены, курсовой проект (работа), проводится зачет или итоговая письменная классная (аудиторная) контрольная работа за счет времени, отводимого на изучение данной дисциплины.

На проведение одной итоговой письменной классной (аудиторной) контрольной работы отводится не более трех учебных часов на группу. На проверку четырех работ предусматривается один час.

Особенности промежуточной аттестации отражаются в рабочем учебном плане.

2.12. В межсессионный период выполняются домашние контрольные работы, количество которых в учебном году не более десяти, а по отдельной дисциплине – не более двух.

Домашние контрольные работы подлежат обязательному рецензированию. По согласованию с колледжем выполнение домашних  контрольных работ и их рецензирование может выполняться с использованием всех доступных современных информационных технологий.

Каждая контрольная работа проверяется преподавателем в срок не более семи дней. Общий срок нахождения домашней контрольной работы в колледже не должен превышать двух недель. 

Незачтенные контрольные работы подлежат повторному выполнению и сопровождаются развернутой рецензией, используемой для последующей работы над учебным материалом. Повторно выполненную работу целесообразно направлять на рецензирование ранее проверявшему эту работу преподавателю. 

Колледж имеет право разрешить прием на рецензирование домашних контрольных работ, выполненных за пределами установленных графиком учебного процесса сроков, в том числе и в период сессии. В этом случае вместо рецензирования домашних контрольных работ может проводиться их устный прием (собеседование) непосредственно в период сессии. На прием одной контрольной работы отводится одна треть академического часа на одного учащегося.

2.13. При проведении профессиональной практики следует руководствоваться Методическими рекомендациями по организации и проведению профессиональной практики обучающихся начальных и средних профессиональных учебных заведений, утвержденных приказом МОН РК от 29.01.2016 года № 107.

Профессиональная практика реализуется в объеме, предусмотренном для очной формы обучения. Все этапы профессиональной практики (практики для получения первичных профессиональных навыков, практики по профилю специальности, преддипломной (квалификационной) практики), предусмотренные ГОСО, должны быть выполнены.

Практика для получения первичных профессиональных навыков, практика по профилю специальности реализуются учащимся самостоятельно с представлением и последующей защитой отчета в форме собеседования.

Преддипломная (квалификационная) практика является обязательной для всех учащихся, проводится после последней сессии и предшествует итоговой государственной аттестации. Преддипломная (квалификационная) практика реализуется учащимся по направлению колледжа в объеме не более 4 недель.

Учащиеся, имеющие стаж работы по профилю специальности (родственной ей) или работающие на должностях, соответствующих получаемой квалификации, освобождаются от прохождения практик, кроме преддипломной (квалификационной).

В графике учебного процесса рабочего учебного плана фиксируется только преддипломная (квалификационная) практика, а в разделе «Профессиональная практика» рабочего учебного плана – все этапы практики, предусмотренные Государственным общеобязательным стандартом СПО по конкретной специальности.

Особенности проведения профессиональной практики отражаются в пояснениях к рабочему учебному плану.

2.14. Итоговая государственная аттестация осуществляется в соответствии с приказом МОН РК от 18.03.2008 года № 125. 

Виды ИГА определены Государственным общеобязательным стандартом СПО типовым учебным планом для очной формы обучения по конкретной специальности. Для выполнения и защиты дипломного проекта графиком учебного процесса планируется два месяца (8 недель) для сдачи итоговых экзаменов  по отдельным дисциплинам или подготовки и сдачи итогового междисциплинарного экзамена по специальности, выполнения и защиты дипломной работы – один месяц (4 недели).

4. Порядок проведения учебного процесса

3.1. Виды учебной деятельности, календарные сроки выполнения домашних контрольных работ и проведения сессии указываются в разрабатываемом колледжем индивидуальном учебном графике, который выдается (высылается) студентам в начале каждого учебного года (семестра).

3.2. Извещение о календарных сроках проведения сессии направляется персонально каждому успешно обучающемуся студенту не позднее чем за месяц до ее начала, а вызов не позднее чем за 2 недели до начала сессии.

3.3. Колледж может направлять в места расположения значительной численности учащихся преподавателей для проведения консультаций, учебных занятий, итоговых письменных классных (аудиторных) контрольных работ, приема курсовых проектов (работ), зачетов и экзаменов.

3.4. Студент, не выполнившим по уважительной причине индивидуальный график учебного процесса к началу сессии, колледж имеет право установить другой срок ее проведения.

3.5. Студент, прибывшие на сессию без вызова, допускаются к выполнению всех видов учебной деятельности по дисциплине, по которой успешно выполнены предусмотренные учебным планом домашние контрольные работы, а также к посещению учебных занятий по другим дисциплинам за исключением сдачи по ним экзаменов.

3.6. Не позднее, чем за 10 дней до начала сессии составляется расписание ее проведения, которое утверждается руководителем колледжа.

3.7. После окончания сессии составляется сводная ведомость итоговых оценок по учебным группам.

3.8. На основании результатов промежуточной аттестации готовится проект приказа руководителя колледжа о переводе на следующий курс студентов сдавших сессию.

3.9. Студент, не выполнившим индивидуальный график учебного процесса и не переведенным не следующий курс, колледж имеет право устанавливать конкретные сроки повторной промежуточной аттестации.

3.10. Студенту, прошедшему в установленном порядке итоговую государственную аттестацию в колледже, имеющем лицензию и прошедшему государственную аттестацию по соответствующим специальностям, выдается диплом о среднем профессиональном образовании государственного образца и приложение к нему.

Студенту, отчисленному из колледжа, имеющего лицензию и прошедшему государственную аттестацию по соответствующим специальностям, в том числе и при его переходе (переводе) в другую организацию образования, выдается академическая справка.

Другие вопросы, связанные с организацией учебного процесса по заочной форме обучения, решаются колледжем в установленном порядке

5. Руководство заочным отделением

5.1 Руководство заочным отделением осуществляет методист, назначенный директором из числа работников, имеющих высшее образование и опыт учебно-методической работы.

5.2 Должность методист заочного отделения вводится при обучении студентов без отрыва от производства при наличии на заочном отделении  не менее 50 студентов.

5.3 Обязанности методиста заочного отделения
5.3.1 Методист заочного отделения колледжа несёт ответственность за работу отделения и отчитывается в своей деятельности перед заместителем директора по учебной работе или директором колледжа.

5.3.2  По итогам учебного года методист заочного отделения представляет отчет о работе заочного отделения. 

5.3.3 На методиста заочного отделения возлагается:

· Организация и непосредственное руководство учебной работой отделения;

· Обеспечение и выполнение плана работы заочного отделения, учебных планов и программ.

· Подготовка материалов к составлению расписания, составление расписания учебных занятий, индивидуальных консультаций, дистанционных индивидуальных консультаций (по необходимости), контроль за выполнением расписания.

· Мониторинг успеваемости обучающихся;

· Контроль за посещаемостью занятий обучающимися;

· Контроль за качеством преподавания предметов;

· Подготовка аналитических справок по вопросам контроля;

· Подготовка материала к методическому и педагогическому советам.

· Обеспечение обучающихся необходимой учебно-методической документацией, памятками;

· Организация консультаций, обзорных и установочных лекций, лабораторно-практических работ и проведение лабораторно-практических сессий.

6. Документация заочного отделения колледжа.

Наличие и содержание рабочей документации заочного отделения определяется согласно номенклатуре дел заочного отделения колледжа

	№
	содержание
	Срок хранения

	11-01
	Приказы директора по личному составу заочного отделения. Копии.
	ДМН ст.6(прим.)

	11-02
	Планы работы по заочному отделению
	3 года ст.98

	11-03
	Годовые отчёты о работе заочного отделения
	Постоянно ст.215/2

	11-04
	Сводные ведомости успеваемости по заочному отделению
	75 лет ЭК

	11-05
	Сводные ведомости успеваемости по группам
	75 лет ЭК

	11-06
	Экзаменационные ведомости
	5 лет ст.315

	11-07
	Личные дела обучающихся заочного отделения
	75 лет-В ЭПК ст.295/4

	11-08
	Журнал учебных занятий
	5 лет ст.315

	11-09
	Журнал регистрации контрольных работ обучающихся
	3 года ст71/3

	11-10
	Номенклатура дел заведующего заочным отделением.
	5 лет ст.67/2

	11-11
	Алфавитная книга
	

	11-12
	Поименная книга
	


7.Основные мероприятия, проводимые на заочном отделении

7.1 Подготовка учебно-учётной документации

	№
	Мероприятия, подлежащие выполнению
	Сроки выполнения
	ответственные

	1
	Составление плана работы отделения на учебный год
	до 30 августа
	методист заочного отделения

	2
	Подготовка материалов к составлению расписания на сессию
	Не позднее, чем за 2 недели до начала сессии
	методист заочного отделения

	3
	Организация установочной сессии
	До 1 октября
	методист заочного отделения

	4
	Подготовка журналов учебных занятий
	До начала занятий
	методист заочного отделения

	5
	Составление списка студентов с задолжностями по дисциплинам
	По итогам сессии
	методист заочного отделения

	6
	Выдача зачётных книжек
	На установочной сессии
	методист заочного отделения

	
	Подготовка ведомостей учёта часов преподавателей
	На сессии
	Методист  заочного отделения

	7
	Подготовка бланков справок - вызовов, справок - подтверждений, направлений на пересдачу, справок по требованию
	На сессии
	методист заочного отделения

	8
	Подготовка ведомостей контрольных работ, зачётов и экзаменов
	До начала сессий
	методист заочного отделения

	9
	Подготовка ведомостей учёта поступления контрольных работ
	До начала сессий
	методист заочного отделения


5.4 Проведение экзаменационной сессии
	№
	Мероприятия, подлежащие выполнению
	Сроки выполнения
	ответственные

	1
	Собрания в группах заочного отделения
	Перед началом сессии
	методист заочного отделения

	2
	Подготовка материала для составления расписания экзаменов

	за 2 недели до начала сессии 
	методист заочного отделения

	3
	Совещание при зам.директоре по УР
по допуску к сессии

	до начала сессии


	методист заочного отделения

	4
	Выдача экзаменационных ведомостей, выдача ведомостей для контрольных работ
	В день

экзаменов/ за 2 недели до начала сессии
	методист заочного отделения

	5
	Занесение экзаменационных оценок в сводную ведомость


	По окончанию экзамена по дисциплине
	методист заочного отделения

	6
	Анализ успеваемости, итогов
экзаменационной сессии, предоставление
материалов зам. дир. по УР

	По окончании сессии
	методист заочного отделения

	7
	Определение списка обучающихся, не сдавших сессию, имеющих задолженность по дисциплинам.
	По окончанию сессии
	методист заочного отделения

	8
	Занесение итоговых и экзаменационных
оценок в базу отделения

	2 недели после сессии
	методист заочного отделения


Внеаудиторная работа

8.1.Внеаудиторная  работа на заочном отделении проводится согласно план: индивидуальное собеседование, рабочие собрания.

8.2. Контроль за учебно-воспитательным процессом на заочном отделении
	№
	Мероприятия, подлежащие выполнению
	Сроки выполнения
	ответственные

	1
	Контроль за качеством преподавания (посещение занятий)
	По графику контроля
	Методист  заочного отделения, директор колледжа, председатели ПЦК

	2
	Контроль за выполнением календарно-тематических планов работы
	2 раза в сессию
	зам.директора, методист заочного отделения

	3
	Контроль за выполнением расписания учебных занятий
	каждую сессию, ежедневно
	зам.директора, методист заочного отделения

	4
	Контроль за ведением журналов учебных групп
	каждую сессию, ежедневно
	зам.директора, методист заочного отделения

	5
	Контроль за посещаемостью занятий
	каждую сессию, ежедневно
	зам.директора, методист заочного отделения

	6
	Контроль за ходом экзаменационной сессии
	Каждую сессию
	зам.дир по УР, методист заочного отделения

	7
	Контроль за ведением учёта часов
	каждую сессию, ежедневно
	зам.директора, методист заочного отделения

	8
	Контроль за ведением учёта часов учебной работы преподавателей.
	каждую сессию, ежедневно
	методист заочного отделения


9.Учёт и отчётность

Учёт и отчётность заочного отделения осуществляется согласно требованиям документации заочного отделения и плана работы

	№
	Мероприятия, подлежащие выполнению
	Сроки выполнения
	ответственные

	1
	Учёт часов учебной работы
	Ежедневно во время сессий
	Методист заочного отделения

	2
	Учёт часов работы преподавателей
	Ежедневно во время сессий
	методист заочного отделения

	3
	Составление справки (табель вычитанных часов, зам директор по УР)  по проведённым часам
	До 25 числа каждого месяца
	методист заочного отделения

	4
	Составление сведений по контингенту заочного отделения 
	До 1 июня
	методист заочного отделения

	5
	Контроль по выполнению нагрузки преподавателями, работающими на заочном отделении
	До 1 июня
	методист заочного отделения

	6
	Составление отчёта 2НК
	До 1 октября
	методист заочного отделения


ПОЛОЖЕНИЕ
о дисциплинарной комиссии
1. Общие положения.
1.1. Положение о Дисциплинарной комиссии Учреждения «Колледж Евразийского гуманитарного института» (далее – «Положение») разработано в соответствии с законодательством Республики Казахстан, Уставом Учреждения «Колледж Евразийского гуманитарного института» (далее – «Колледж»). 

1.2. Количественный и качественный состав Дисциплинарной комиссии (далее – «Комиссия») утверждается приказом Директора колледжа. 

1.3. Наиболее важные или спорные вопросы после предварительного рассмотрения Комиссией обсуждаются на совещании при директоре. 

1.4. Комиссия опирается в своей деятельности на широкий актив общественности. Все подразделения и структуры Колледжа обязаны предоставлять членам Комиссии информацию и необходимые документы. 
2. Цели и задачи Комиссии.
2.1. Целью Комиссии является контроль за соблюдением студентами, преподавателями и сотрудниками Колледжа этических норм, не противоречащих общечеловеческим ценностям, соблюдение учебной и трудовой дисциплины. 

2.2. Комиссия рассматривает дела:

·  невыполнение графика учебного процесса;

· о коррупционных правонарушениях;

· о систематических пропусках и опозданиях преподавательского состава (ПС) и студентов на учебные занятия;

·  о появлении на рабочем или учебном месте в нетрезвом виде;

· о курении и распитии спиртных напитков в неустановленном внутренним распорядком местах;

· о нарушении требований внутренних нормативных документов Колледжа;

· и иные дела, требующие применения мер воздействия дисциплинарного характера.

· за нарушение трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка.

Случаи неэтичного поведения, как со стороны студентов, так и со стороны сотрудников и преподавателей также являются предметом рассмотрения на Комиссии. 

3. Состав и порядок формирования Комиссии, права членов Комиссии
3.1. Комиссия состоит из 5 (пяти) человек из числа должностных лиц, в обязанности которых входит контроль за соблюдением Правил внутреннего распорядка студентами, сотрудниками и преподавателями, а также условий заключенного с Колледжем  договора о возмездном оказании образовательных услуг.

К ним могут относиться представители администрации Колледжа и сотрудники. 

3.2. Члены Комиссии назначаются приказом Колледжа.

3.3. В случае, если число членов Комиссии становится меньше установленного количественного состава Комиссии, директор Колледжа назначает нового члена Комиссии. 

3.4. Члены Комиссии в рамках своей компетенции вправе: 

1) с обязательным уведомлением Председателя Комиссии письменно запрашивать документы и информацию, необходимую для принятия решения по вопросам компетенции Комиссии, как непосредственно у руководителей структурных подразделений Колледжа; 

2) вносить вопросы на повестку дня заседаний Комиссии; 

3) требовать созыва заседания Комиссии. 

3.5. Члены Комиссии при осуществлении своих прав и исполнении обязанностей должны действовать в интересах Колледжа, осуществлять свои права и исполнять обязанности в отношении Колледжа добросовестно и разумно. 

4. Председатель Комиссии
4.1.Руководство Комиссией и организация его деятельности осуществляется Председателем Комиссии, назначаемый приказом директора Колледжа. 

4.2.В отсутствие Председателя Комиссии его обязанности исполняет заместитель Председателя Комиссии. Заместитель Председателя Комиссии избирается членами Комиссии из их числа большинством голосов от общего числа избранных членов Комиссии. 

4.3. Председатель Комиссии: 

4.3.1. созывает заседания Комиссии и председательствует на них; 

4.3.2. организует обсуждение вопросов на заседаниях Комиссии, а также заслушивание мнений лиц, приглашенных для участия в заседании; 

4.3.3. организует составление Протокола заседания Комиссии и подписывает его; 

4.3.4. распределяет обязанности между членами Комиссии; 

4.3.5. подписывает документы, утвержденные Комиссией в ходе выполнения возложенных на него функций; 

4.3.6. в случае необходимости обеспечивает присутствие на заседаниях Комиссии руководителей структурных подразделений Колледжа; 

4.4. Секретарь Комиссии выбирается на заседании комиссии
5. Права и обязанности Комиссии
5.1. Комиссия принимает решение о применении к лицам, совершившим дисциплинарный проступок, следующих дисциплинарных взысканий: 

Для сотрудников Колледжа:

- предупреждение;

- замечание;

- выговор;

- строгий выговор;

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя в случаях, установленных Трудовым кодексом Республики Казахстан;

Для студентов:

- предупреждение;

- замечание;

- выговор;

- строгий выговор;

- отчисление из Колледжа;

- отчисление из Колледжа без права на восстановление.

5.2. Комиссия вносит предложения в администрацию о привлечении к материальной ответственности лиц, причинивших материальный ущерб Колледжу в размере, стоимости испорченного имущества. 

5.3. Если Комиссия выносит решение о наказании гражданина, которому не исполнилось 18 лет, она обязана уведомить о происшедшем родителей виновного. В остальных случаях – по усмотрению Комиссии. 

5.4. Если при рассмотрении дела о дисциплинарном нарушении будет установлено, что нарушение по своему характеру подпадает под признаки преступления, Комиссия обязана направить материалы в отношении нарушителя в органы полиции или прокуратуру. 

5.5. Постановление о том или ином виде наказания должно быть доведено до сведения всего коллектива Колледжа. Выписка из решения Комиссии оформляется приказом и приобщается к личному делу студента или сотрудника. 

6. Порядок заседания и принятия решений Комиссией
6.1.Заседания Комиссии проводятся в плановом порядке не реже 1 раза в два месяца или по мере необходимости. 

6.2.Заседание Комиссии считается правомочным (имеет кворум), когда на нем присутствует большинство членов Комиссии. 

6.3.Решение Комиссии принимается большинством голосов, оформляется Протоколом и подписывается Председателем и секретарем Комиссии. При голосовании каждый член Комитета имеет один голос.

6.4. В Протоколе заседания Комиссии указываются: 

- дата, место и время проведения заседания; 

- повестка дня; 

-список членов Комиссии, принявших участие в заседании; 

- вопросы, поставленные на голосование, и итоги голосования по ним (с указанием результата голосования каждого члена Комиссии, принявшего участие в заседании); 

- принятые решения. 

К Протоколу прикладываются подготовленные Комиссией материалы, заключения, предложения и рекомендации, а также особые мнения членов Комиссии. 

6.5. При равенстве голосов принимается то решение, за которое проголосовал председатель Комиссии.

6.6. В случае неявки нарушителя Комиссия принимает соответствующее решение о дисциплинарном взыскании и доводит до сведения неявившегося. 

7. Заключительные положения
7.1. В случае если в результате изменения законодательных и нормативных правовых актов Республики Казахстан отдельные пункты (положения) настоящего Положения вступают с ними в противоречие, такие пункты (положения) настоящего Положения не применяются, и до момента внесения изменений в Положение следует руководствоваться законодательными и нормативными правовыми актами Республики Казахстан или Уставом Колледжа. 

7.2. В случае отсутствия в настоящем Положении и Уставе Колледжа норм, регламентирующих отдельные вопросы деятельности Комиссии, следует руководствоваться действующим законодательством, решением директора Колледжа, а также другими внутренними документами Колледжа.

ПОЛОЖЕНИЕ

об административной планёрке

 

1. Общие положения

1.1. Административная планёрка (далее – планёрка) создана с целью обеспечением образовательного процесса, управленческой деятельностью, развитием учебно-материальной и учебно-методической базы образовательных организаций, взаимодействием с социальными партнерами.

1.2. В состав планёрки входят: члены администрации, методист и заведующие отделением.

1.3.Участие в планерках участников является обязательным.

В случае, если кто-либо из участников (по объективным причинам) не может присутствовать на планерке, он обязан заблаговременно предупредить об этом директора или заместителей директора колледжа, а так же  предоставить отчёт о выполнении поставленных задач и список текущих вопросов в другое время (по согласованию).

1.4. Административную планёрку возглавляет директор колледжа.

1.5.Заседания планёрки проходят еженедельно по понедельникам  с 10.00 в кабинете директора колледжа.

1.6.Заседание планёрки  является правомочным, если на нем присутствует не менее 2/3 членов планёрки. Принятие решения по рассматриваемому вопросу принимается большинством голосов присутствующих членов планёрки. Директор колледжа  имеет право решающего голоса, если голоса разделились поровну.

1.7.Результатом эффективной планерки  является принятое решение. При подведении итогов, необходимо четко сформулировать, какие действия необходимо выполнить, срок их выполнения, а также названы ответственные лица, контролирующие выполнение той или иной задачи.

2. Основные функции и задачи планёрки

 2.1. Основными функциями  являются:

· планирование деятельности администрации колледжа и его работников на неделю, месяц;

· организация и координация текущей деятельности колледжа в целом и его подразделений;

· контроль деятельности сотрудников, руководителей подразделений;

· анализ хода и результатов деятельности учебно-воспитательного процесса.

2.2. Основные задачи деятельности планёрки:

Получение оперативной информации и реализация корректирующей функции управления администрации  и структурных подразделений.

3. Права и ответственность планёрки
3.1. Административная планёрка имеет право:

· принять управленческое решение.

· корректировать план работы комитета образования.

3.2. Административная планёрка несет ответственность за выполнение закрепленных за ней задач и функций.

ПОЛОЖЕНИЕ

о библиотеке

1. Общие положения

1.1. Библиотека является  структурным подразделением , которая обеспечивает литературой и информацией учебно-воспитательный процесс, а также является центром знаний, общения, культуры.

   В своей деятельности библиотека руководствуется Конституцией РК, законом «Об образовании», документами по библиотечному делу, а также нормативными актами МОН РК, учебными планами и программами организации образования и настоящим Положением.

1.2. Фонд библиотеки создается как единый библиотечный фонд колледжа.

1.3. Единый фонд формируется в соответствии с учебными планами и программами, картотекой книгообеспеченности и информационными запросами читателей;

2. Структура и состав фонда

2.1. Единый фонд библиотеки состоит из документов на различных носителях /традиционных и современных/, различных видов отечественных и зарубежных изданий, художественной литературы и электронных учебников.

2.1.1. Единый фонд библиотеки колледжа состоит из учебной, художественной литературы, периодических изданий.

2.2. Примерная структура фонда: 

      - основной фонд – часть единого фонда, включающая наиболее полное собрание отечественных и зарубежных изданий по профилю колледжа;

      - учебный фонд – специализированный подсобный фонд, включающий в свой состав издания независимо от их вида и экземплярности, предназначенные для обеспечения образовательного процесса. Учебеый фонд формируется в соответствии с учебными планами и программами ссуза и нормами книгообеспеченности.

3. Общие принципы и порядок комплектования

3. 1. Порядок формирования учебного фонда определяется картотекой книгообеспеченности  образовательного процесса и информационными запросами читателей. Картотека содержит информацию об учебных дисциплинах, читаемых в  колледже, контингенте студентов;

3.2. Учебные издания приобретаются по письменным заявкам преподавателей колледжа /с указанием названия дисциплины/.

3.3. Учебные издания приобретаются из расчета обеспечения каждого обучающегося минимумом обязательной учебной литературы по всем циклам дисциплин. 

3.4. Источниками комплектования фонда являются книготорговые и книгоиздательские организации, фирмы, частные лица, агенство «Казпочта» и др.

3.5. Все издания, приобретенные за бюджетные или внебюджетные средства, полученные в дар, поступают в единый фонд библиотеки колледжа.

3.6. Общий показатель книгообеспеченности на основании приказ МОН РК от 17.06.2015 г. №391 «Квалификационные требование, предьявляемых к образовательной деятельности, и перечня документов, подтверждающих соответствие им» на 1 обучающегося – 40 единиц. В том числе: 

Основной рекомендуемой учебной литературы – 25 единиц;

Дополнительной литературы – 10 единиц;

Литературы для саморазвития личности – 5 единиц.

3.7 Формой суммарного учета является книга суммарного учета книжного фонда. 

      Единица записи – каждая партия поступившая или выбывшая по документу: счет-фактуре или накладной. 

3.8 Форма индивилуального учета – Инвентарная книга книжного фонда.

4. Исключение документов из фонда
4.1. Ветхие, дублетные, дефектные, устаревшие по содержанию и утраченные издания и документы исключаются из фонда в порядке, установленном «Инструкцией об учете библиотечного фонда организацией образования» в порядке, установленном и утвержденном приказом МОН РК №508 от 18 июля 2003 г. и «Методическим пособием об исключении изданий и иных материалов из фондов библиотек организаций образования» утв. Приказом МО и Н РК от 18  июля 2003 г. №508.

4.2. В соответствии с Законом  о бухгалтерском учете обязательная проверка библиотечного фонда проводится:

При смене материально-ответственного лица;

Один раз в семь лет /фонды библиотек до 100 тысяч учетных единиц согласно «Примерного Положения о формировании фонда библиотеки среднего специального учебного заведения» от 18 июля 2003 г./

       Проверка завершается составлением Акта о списании со списком отсутствующих изданий.

ПОЛОЖЕНИЕ
о корпоративной этике
Общее содержание

Положение о корпоративной этике (далее – Кодекс) учреждения «Колледж Евразийского гуманитарного института» (далее – колледж)  определяет базовые этические основы деятельности сотрудников колледжа: устанавливает принципы и нормы поведения сотрудников на рабочем месте, определяет  правила взаимоотношений в коллективе Колледжа, а также взаимоотношений сотрудников колледжа с обучающимися, органами власти, юридическими и физическими лицами. Настоящее Положение разработано с учетом целей, миссии и корпоративных ценностей Колледжа, и соответствует общепринятым морально-этическим нормам. Колледж является частным образовательным учреждением, приоритетными целями которого являются:

подготовка профессиональных кадров;

воспитание обучающихся  в духе патриотизма.

Миссия колледжа: «Подготовка конкурентоспособных специалистов транспортной отрасли, имеющих высокий уровень теоретических и практических навыков, обладающих высокими личностными качествами, способных повысить уровень производственного потенциала и экономики Республики Казахстан».

Миссия отражает стремление колледжа в обеспечении квалифицированными кадрами транспортно-коммуникационного комплекса путем повышения качества образования, интеграции науки и производства в образовательные программы, укрепления материально-технической базы и кадрового потенциала колледжа, применения современных методик и технологий в учебном процессе.

Основными корпоративными ценностями колледжа являются:

обеспечение высокого качества образовательных услуг;

постоянный поиск путей повышения эффективности образовательных услуг;

общечеловеческая высокая гражданская позиция;

уважительное и бережное отношение к личности;

социальная ответственность перед обществом.

Каждый сотрудник колледжа, становясь членом трудового коллектива, должен опираться в своей деятельности на корпоративные нормы и ценности, зафиксированные во внутренних нормативных документах, в т.ч. в Положении о корпоративной этике. Данное Положение распространяется на всех сотрудников, включая руководство.

Принципы и цели профессиональной деятельности Колледжа:

Коллектив колледжа дорожит своей деловой репутацией и прилагает все усилия для непрестанного подтверждения своего доброго имени делами. Коллектив Колледжа стремится не допускать этические нарушения, противоречащие нормам настоящего Кодекса. Коллектив колледжа видит Основу достижения целей в постоянном повышении качества работы, непрестанном совершенствовании профессиональных знаний и профессионального роста. Коллектив колледжа строит свою работу на доверии к обучающимся, воспитании чувства защищенности и заботы колледжа о них.

Этика и общие правила практической деятельности

В своей деятельности сотрудники колледжа должны:

· неукоснительно соблюдать государственную и трудовую дисциплину;

· добросовестно, беспристрастно и качественно исполнять свои служебные обязанности, эффективно использовать для этого свое рабочее время;

· противостоять проявлениям коррупции;

· не допускать использования служебной информации в корыстных и иных личных целях;

· своим отношением к делу и личным поведением способствовать созданию устойчивой и позитивной морально-психологической обстановки в коллективе;

· уважать честь и достоинство человека и гражданина независимо от происхождения, социального, должностного и имущественного положения, пола, расы, национальности, языка, отношения к религии, убеждений, места жительства или любых иных обстоятельств;

· соблюдать общепринятые морально-этические нормы, уважительно относиться к государственному и другим языкам, традициям и обычаям народа Казахстана.

Взаимоотношения между сотрудниками и обучающимися

Колледж является образовательным учреждением, основу которого составляют обучающиеся и преподаватели. Мы намерены постоянно увеличивать количество и качество образовательных услуг в результате повышения квалификации преподавателей, внедрения инновационных технологий в обучении, а также повышения эффективности деловых коммуникаций внутри самого коллектива. Отправной точкой нашей деятельности и нашего развития является стремление к пониманию потребностей и интересов как обучающихся, так и сотрудников колледжа. Главное для нас — создание таких взаимоотношений с обучающимися, которые наилучшим образом способствовали бы обучению и воспитанию обучающихся.

В отношениях с обучающимися  сотрудники должны придерживаться следующих принципов поведения:

· сотрудники не должны унижать честь и достоинство обучающихся  ни по каким основаниям, в том числе по признакам возраста, пола, национальности и иных особенностей;

· требовательность сотрудников по отношению к обучающимся должна быть позитивной и обоснованной;

· сотрудникам  следует выбирать такие методы работы с обучающимися,  которые развивали бы у них самостоятельность, самоконтроль, самовоспитание, желание  сотрудничать и помогать другим;

· сотрудникам необходимо стремиться к повышению мотивации обучения у обучающихся, к укреплению веры в их силы и способности;

· сотрудники должны справедливо и объективно оценивать работу обучающихся;

· сотрудники обязаны  хранить в тайне информацию, доверенную ему обучающимися, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РК;

· сотрудники не должны злоупотреблять своим служебным положением, используя обучающихся  для каких-либо услуг или одолжений в личных целях;

Взаимоотношения с родителями обучающихся

В отношениях с родителями и родственниками обучающихся сотрудники должны стремиться:

· своими действиями и решениями не давать повода для обоснованной критики, терпимо относиться к ней, использовать конструктивную критику для устранения недостатков и улучшения своей профессиональной деятельности;

· преподаватель не должен разглашать высказанное обучающимися  мнение о своих родителях или мнение родителей о детях;

· быть вежливыми, корректными и доступными.

Деловые отношения между сотрудниками.

Деловые отношения между сотрудниками должны строиться на общепризнанных принципах деловой этики, требующих:

· при любых обстоятельствах не обсуждать и не критиковать личные недостатки своих коллег. Обсуждению и критике могут подвергаться лишь принимаемые ими решения и совершаемые действия;

· при обсуждении служебных вопросов проявлять тактичность, доброжелательность и сдержанность, уметь выслушивать доводы собеседника, избегать поучительного тона;

· не унижать и не задевать достоинства сотрудника, высказывая критические замечания в его адрес;

· не переносить свои негативное эмоциональное состояние на отношения с коллегами и не давать повода воспринимать его как неуважение к ним;

· быть всегда пунктуальным при выполнении своих обязательств и договоренностей с другими сотрудниками; дискуссии сдерживать эмоции, доказывать правоту аргументированно, обоснованно, давая коллеге возможность высказать свои доводы;

· при совместном выполнении поручения не проявлять несдержанности, излишней торопливости и недопустимой медлительности исходя из того, что только согласованная и слаженная работа может обеспечить успех;

· оказывать взаимопомощь другим сотрудникам, делиться знаниями и опытом;

· возможности открыто выражать свое мнение по поводу работы своих коллег, не распространяя сплетни; 

· любая критика в адрес другого сотрудника должна быть объективной и обоснованной.

Сотрудники в процессе учебно-воспитательной деятельности должны активно сотрудничать с психологами, врачами, родителями для развития личности и сохранения психического, психологического и физического здоровья обучающихся.

Деловые отношения между руководителями и подчиненными

Деловые отношения между руководителями и подчиненными должны строиться на принципах взаимного уважения и доверия, при этом Руководители должны: 

· точно определять задачи и объем служебных полномочий подчиненных в соответствии с занимаемыми ими должностями, не отдавать подчиненным явно невыполнимых распоряжений и не требовать от них исполнения поручений, выходящих за рамки их служебных обязанностей;

· не допускать по отношению к подчиненным необоснованных обвинений, фактов грубости, унижения человеческого достоинства, бестактности;

· не понуждать подчиненных к совершению противоправных проступков или поступков, не совместимых с общепринятыми морально-этическими нормами;

· поощрять обращение сотрудников с идеями, отзывами и любыми предложениями и проблемами;

· выслушивать своего подчиненного и реагировать соответствующим образом (согласно политике открытых дверей). Если непосредственный начальник не желает или не может выслушать своего подчиненного по неуважительным причинам, то последний может обратиться с жалобой в комиссию по этике или к заведующему отделом кадров.

Сотрудники (подчиненные) должны:

· в случае необходимости отсутствовать на рабочем месте сотрудник должен получить на это разрешение непосредственного руководителя;

· если руководитель сделал подчиненному критические замечания в присутствии других сотрудников (на совещании, заседании и др.), то даже при наличии у сотрудника обоснованных возражений не рекомендуется вступать в открытую полемику.

Проведение совещаний

При проведении совещаний (заседаний, педагогических советов) необходимо придерживаться следующих норм деловой этики:

Участники совещания должны прибыть на совещание без опоздания и заблаговременно занять отведенные места. Сотрудники, пропускающие собрания или опаздывающие на них, могут быть подвергнуты дисциплинарным взысканиям.

· Во время совещания не допускается вести переговоры, отвлекающие участников и мешающие работе совещания, рассматривать посторонние документы или заниматься делами, не относящимися к работе совещания.

· Организаторы собраний должны иметь заранее разработанный план собрания, регламент, а также предусмотреть возможность свободного обмена мнениями в специально отведенное для этого время.

· Все участники совещания должны заранее подготовиться по тематике совещания. 

· При обсуждении какого-либо вопроса следует использовать принцип конструктивной критики, а именно:

· четко аргументировать свое видение и предлагать свои варианты его решения;

· стараться сложное объяснять доступно, просто, коротко;

· уметь активно слушать;

· уважать чужое мнение не меньше своего;

· уметь принять компромиссный вариант решения проблемы.

· учитывать рабочее время сотрудников

· При невозможности прийти на работу вовремя сотрудник должен известить своего непосредственного руководителя или заведующего отделом кадров колледжа по возникшим проблемам заблаговременно или не позже чем в течение двух часов с момента начала рабочего дня.

Отсутствие на рабочем месте в рабочее время более двух часов без предупреждения об этом своего непосредственного руководителя или заведующего отделом кадров считается прогулом.

Систематические опоздания сотрудников на работу влекут за собой дисциплинарные взыскания и наказания и могут послужить поводом для отказа от дальнейшего сотрудничества колледжа с сотрудником.

Время перерыва на обед устанавливается в зависимости от специфики работы подразделения и служебной необходимости. В особых ситуациях время начала и окончания работы, перерыва на обед может быть перенесено по инициативе руководства и оформлено в виде соответствующего приказа.

В случае производственной необходимости непосредственный руководитель может привлекать отдельных сотрудников или весь персонал колледжа к работе во внеурочное время.

Внешний вид

Сотрудники представляют облик колледжа для обучающихся, их родителей и общественности, поэтому от имиджа каждого сотрудника, его поведения на рабочем месте зависит имидж колледжа:

· внешний вид работника должен соответствовать статусу образовательного учреждения, поэтому сотрудники на работе должны придерживаться делового стиля в одежде;

· деловой стиль в одежде  означает  строгий, подтянутый вид, сдержанность (умеренность) в цветовых решениях, обуви, аксессуарах, не рекомендуются вычурные фасоны одежды и обуви;

· стильность (гармоничное сочетание всех составляющих одежды, обуви и аксессуаров);

· аккуратность, то есть опрятный, ухоженный вид: умеренный макияж, прическа должна быть выдержана в спокойном стиле, мужчины должны быть выбриты либо иметь аккуратно подстриженные усы/бороду;

· в зимний и межсезонный период сотрудники должны иметь на рабочем месте сменную обувь. Недопустимо находиться на рабочем месте в верхней одежде, а также в головных уборах.

Рабочее место

Порядок, чистота, аккуратность на рабочем месте создают благоприятное впечатление о колледже. Каждый сотрудник должен поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте и следить за порядком в кабинете. Ответственность за чистоту и порядок в кабинете несет сотрудник, непосредственно закрепленный за данным помещением.

Любая информация, полиграфические издания на стенах офисного помещения должны быть помещены в рамки и под стекло.

На рабочем месте запрещено играть в компьютерные и иные игры и заниматься посторонними делами, не связанными со служебными вопросами.

На рабочем месте запрещено принятие пищи. Исключение составляют напитки (чай, кофе, вода и т. п.), конфеты, печенье. Прием пищи осуществляется в специально отведенном для этого месте.

В помещениях колледжа сотрудники должны следовать правилам внутреннего распорядка, предусматривающих запрет на курение, употребление  алкоголя (за исключением праздничных корпоративных мероприятий и т.д.), использование жевательных резинок и т.д.

Конфликт интересов

Все разногласия сотрудников решаются их непосредственным руководителем или в сотрудничестве с заведующим отделом кадров; недопустимо делать какой бы то ни было конфликт достоянием третьих лиц.

В случае невозможности разрешить конфликт административно-воспитательными методами, стороны могут обратиться к психологу колледжа для разрешения конфликта психологическими средствами.

Во взаимоотношениях с  юридическими и физическими лицами сотрудники обязаны воздерживаться от действий, рискованных с точки зрения возникновения конфликта интересов, в частности:

занятия деятельностью, которая существенно отвлекает или мешает исполнению своих обязанностей в колледже.

Обо всех возникших и возможных конфликтах интересов сотрудники колледжа должны незамедлительно сообщать своему непосредственному руководителю или руководителю комиссии по деловой этике колледжа (при условии ее создания).

Ограничение использования служебного положения

Сотрудники колледжа не вправе использовать служебное положение в личных целях, включая использование собственности колледжа, в том числе для получения подарков, вознаграждения и иных выгод для себя лично и других лиц в обмен на оказание колледжем каких-либо услуг;

Подарки, услуги и представительские расходы могут быть предоставлены за счет колледжа или приняты от физических лиц или компаний-партнеров только при условии, что они соответствуют следующим критериям:

не нарушают применяемых законов или стандартов этики;

их стоимость незначительна;

не могут быть истолкованы как подкуп в интересах дарителя;

раскрытие фактов  таких подарков или услуг не поставит колледж или ее сотрудника в неудобное положение.

Защита имущества колледжа

Имущество колледжа может быть использовано только для деятельности колледжа и не может быть использовано в целях, противоречащих законодательству РК, внутренним документам и интересам колледжа.

Сотрудники колледжа обязаны осуществлять защиту вверенного им имущества колледжа от утраты, кражи, использования не по назначению, незаконного или неэффективного использования.

Заключительные положения

Комиссия по деловой этике рассматривает настоящий Кодекс, вносит в него изменения и дополнения, а также определяет основные направления реализации настоящего Кодекса.

Положение о корпоративной этике утверждается приказом директора колледжа. Сотрудникам колледжа обеспечивается возможность изучения и соблюдения положений настоящего колледжа в своей профессиональной деятельности.

Текст настоящего Кодекса размещается на интернет-сайте колледжа.

Положение 

о штатном расписании Учреждения Колледж ЕАГИ

1. Общие положения

Штатное расписание учреждения колледж ЕАГИ – это внутренний организационно-правовой документ, разрабатывается в самой организации и содержит ее структуру (перечень структурных подразделений), перечень и количество штатных единиц с указанием их должностных окладов и различных надбавок, а также размер фонда заработной платы. Штатное расписание разработано   на основе следующих  документов: 

· постановление Правительства РК от 30.01.08 № 77  - Перечень

должностей педагогических работников и приравненных к ним лиц;

· постановление Правительства РК от 30.01.08. № 77 Типовые штаты

работников государственных организаций образования. Раздел 3.

2. Структура организации и перечень структурных подразделений
Административно-управленческая структура представлена в количестве 8-и подразделений (администрация, бухгалтерия, отдел кадров, учебно-методическая служба, учебно-производственная служба, воспитательная служба, информационная служба и хозяйственно-социальная служба).  

1. Администрация колледжа – директор и заместители: по учебно-методической работе, по учебно-производственной работе, по воспитательной работе, по административно-хозяйственной работе. 

2. Бухгалтерия: главный бухгалтер, бухгалтер, кассир.

2. Учебно-методическая служба, - заместитель директора по учебно-методической работе, методист, заведующий  гуманитарным отделением, заведующий педагогическим отделением, заведующий отделением сервиса, методист заочного отделения, диспетчер по расписанию, секретарь учебной части, предметно-цикловые комиссии (казахского и русского языков, общеобразовательных дисциплин, иностранного языка, общественно-правовых дисциплин, информационных дисциплин, дошкольных дисциплин, сервиса), школа молодого педагога, школа передового опыта.

4. Учебно-производственная служба-заместитель директора по учебно-производственной работе, инструктор по туризму, методист по практике, руководители практики, лаборант.

5. Информационная служба: методист по информационным технологиям, заведующий библиотекой, библиотекарь, техник – программист.

6. Воспитательная служба - заместитель директора по воспитательной работе, психолог, социальный педагог, комитет по делам молодежи, студенческий парламент, методическое объединение кураторов, руководитель физической культуры, преподаватель-организатор НВП.

7. Отдел кадров, секретарь руководителя, архивариус.

8. Хозяйственно-социальная служба: зам. директора по административно-хозяйственной работе, заведующий столовой, мед.работник, охранник, вахтеры, гардеробщики, технички, дворник, водитель, повара, посудомойки. 

3. Перечень  должностей  и сведения о количестве штатных единиц

Административный персонал

	№
	Должность
	Кол-во единиц

	1.
	Директор
	

	2.
	Главный бухгалтер
	1

	3.
	Заместитель директора 

по учебно-методической работе
	1

	4.
	Заместитель директора по производственной работе
	1

	5.
	Заместитель директора по воспитательной работе
	1

	6.
	Заместитель директора по административно-хозяйственной части 
	1

	7.
	Заведующий отделением
	3

	8.
	Заведующий библиотекой
	1

	9.
	Методист
	3

	10.
	Методист по информационным  технологиям
	1

	11.
	Психолог
	1

	12.
	Социальный педагог
	1

	13.
	Преподаватель организатор НВП
	1

	14.
	Руководитель физической культуры
	1

	15.
	Председатель комитета по делам молодежи
	1


Сотрудники колледжа

	№
	Должность
	Кол-во 

единиц

	1.
	Бухгалтер
	1

	2.
	Инспектор по кадрам
	1

	3.
	Техник по обслуживанию компьютеров и ТСО
	1

	4.
	Медицинский работник
	1

	5.
	Секретарь-делопроизводитель
	1

	6.
	Диспетчер по расписанию
	1

	7.
	Секретарь учебной части
	2

	8.
	Лаборант
	1,5

	9.
	Архивариус
	0,5

	10
	Инструктор по туризму
	1

	11
	Музыкальный руководитель
	1

	12
	Специалист по охране труда и технике безопасности
	0,5


Обслуживающий персонал

	№
	Должность
	Кол-во единиц

	1.
	Охранник
	1

	2.
	Гардеробщик
	4

	3.
	Техничка
	4

	4.
	Водитель
	1

	5.
	Вахтер
	4

	6.
	Дворник
	1


Преподавательский состав

	№
	Должность, специальность

	1. 
	Преподаватель иностранного языка

	2. 
	Преподаватель по специальности «Переводческое дело»

	3. 
	Преподаватель математики

	4. 
	Преподаватель по специальности «Библиотечное дело»

	5. 
	Преподаватель физики

	6. 
	Преподаватель информационных дисциплин

	7. 
	Преподаватель химии и биологии

	8. 
	Преподаватель начально-военной подготовки

	9. 
	Преподаватель правовых дисциплин

	10. 
	Преподаватель по специальности «Организация обслуживания гостиничных хозяйств»

	11. 
	Преподаватель физкультуры

	12. 
	Преподаватель общественных дисциплин

	13. 
	Преподаватель казахского языка и литературы

	14. 
	Преподаватель  дисциплин по специальности «Казахский язык и литература»

	15. 
	Преподаватель самопознания

	16. 
	Преподаватель географии

	17. 
	Преподаватель русского языка и литературы

	18. 
	Преподаватель дошкольных дисциплин

	19. 
	Преподаватель экономических  дисциплин


II. ПОЛОЖЕНИЯ УЧЕБНОЙ СЛУЖБЫ 

ПОЛОЖЕНИЕ
об учебном кабинете (лаборатории)

1. Общие положения

· Настоящее положение принимается с целью укрепления материальной базы и повышения эффективности учебно-воспитательной работы и устанавливает порядок функционирования учебных кабинетов и лабораторий в колледже.

· Кабинет учебный (лаборатория) – помещение в учебном заведении для проведения учебных и внеаудиторных занятий по определенной учебной дисциплине (или нескольким дисциплинам).

· Согласно учебным планам и программам, учебный кабинет (лаборатория) оснащается необходимыми учебными пособиями, мебелью и оборудованием.

· Оборудование учебных кабинетов и лабораторий по дисциплинам профессионального компонента, в соответствии с типовыми учебными планами, осуществляется согласно перечням оборудования учреждений образования с указанием фактической оснащенности.  (Приказ МОН РК от 29 января 2016 года № 98).

· Совмещение учебных кабинетов и лабораторий (при необходимости) проводится по родственным дисциплинам.
1. Заведование учебным кабинетом (лабораторией)

Заведующим учебным кабинетом (лабораторией) назначается квалифицированный преподаватель данной учебной дисциплины и утверждается приказом директора.
Заведующий кабинетом в своей деятельности руководствуется:

· нормативными документами, определяющими деятельность учебных кабинетов и лабораторий в системе образования;

· Уставом колледжа;

· правилами внутреннего трудового распорядка  в колледже;

· настоящим Положением.

3. Оборудование и устройство учебного кабинета (лаборатории)

В соответствии с требованиями кабинет (лаборатория) должен быть оснащен:

· рабочим местом преподавателя и студента;

· мебелью, соответствующей санитарным требованиям;

·  доской, указкой и приспособлением для размещения таблиц, карт и схем;

· аудиовизуальными средствами обучения (при необходимости);

· приборами и оборудованием для выполнения лабораторных и практических работ (при необходимости);

4. Соблюдение санитарно-гигиенических норм и требований охраны труда

Учебный кабинет (лаборатория) должен соответствовать санитарно-гигиеническим требованиям и требованиям по охране труда, предъявляемым к учебным помещениям.

В кабинете (лаборатории) должны быть в наличии:

· график дежурства;

· аптечка с перечнем медикаментов (при необходимости);

· инструкции по охране труда (при необходимости);

· журнал инструктажа учащихся по охране труда (при необходимости).

5. Средства обучения и их систематизация

В кабинете (лаборатории) должны быть в наличии:

· тематические разработки занятий;

· дидактический и раздаточный материал;

· материалы для организации контроля знаний и самостоятельной работы студентов;

· демонстрационные материалы;

· творческие работы студентов (рефераты, проекты, модели, рисунки);

· учебно-методическая и справочная литература по дисциплине;

· библиографическая картотека по дисциплине;

· картотека дидактических материалов;

· оборудование и методические разработки для проведения лабораторного практикума (для лабораторий).

6. Обязанности и права заведующего кабинетом (лабораторией)

Заведующий учебным кабинетом (лабораторией) обязан:
· анализировать состояние учебно-материального оснащения кабинета (лаборатории) не реже чем раз в год, представлять отчет в конце учебного года в письменном виде;

· планировать и организовывать систему мер, направленных на обеспечение кабинета (лаборатории) необходимым оборудованием согласно учебным программам и установленным нормативам;

· выступать перед коллективом на педсовете и методсовете;

· составлять план развития и работы кабинета (лаборатории) на текущий учебный год и следить за его выполнением;

· содержать кабинет (лабораторию) в соответствии с санитарно-гигиеническими требованиями, предъявляемыми к учебному кабинету, еженедельно проводить генуборку;

· принимать меры по обеспечению кабинета (лаборатории) материалами и необходимой учебно-методической документацией, инструкциями и т. д.;

· вести учет имеющегося оборудования в кабинете (лаборатории);

· обеспечивать сохранность имущества кабинета (лаборатории) и надлежащий уход за ним;

· в течение недели проверять состояние кабинета;

· обеспечивать соблюдение правил охраны труда и техники безопасности, правил поведения студентов и преподавателей в кабинете (лаборатории), проводить и учитывать соответствующие инструктажи со студентами с последующими отметками в журнале;

· организовывать внеаудиторную работу по предмету (консультации, дополнительные занятия и др.), отражать ее в расписании работы кабинета (лаборатории);

· способствовать созданию банка творческих работ студентов в учебном кабинете.

Заведующий учебным кабинетом (лаборатории) имеет право:
· ставить перед администрацией вопросы по совершенствованию оборудования кабинета (лаборатории);

· составить график занятости кабинета, знать о работающих преподавателях в данном кабинете;

· ходатайствовать о поощрении или наказании отдельных студентов и преподавателей, работающих в данном учебном кабинете (лаборатории).
7. Паспортизация учебного кабинета (лаборатории)

Для своевременной оценки работы заведующего учебным кабинетом (лабораторией) и обеспечения качества функционирования кабинета (лаборатории) проводится его паспортизация.
Цель паспортизации учебного кабинета (лаборатории): системно анализировать состояние кабинета, его готовность к обеспечению требований стандартов образования, определить основные направления работы по приведению учебного кабинета и лаборатории в соответствие требованиям учебно-методического обеспечения образовательного процесса.

Паспорт учебного кабинета (лаборатории) включает:

· Опись имущества кабинета (лаборатории).

· Должностные обязанности заведующего кабинетом (лабораторией).

· Должностные обязанности лаборанта (при необходимости).

· Форма и вид паспортизации приводится в приложении № 1.

8. Документация
· Паспорт учебного кабинета (лаборатории)

· Должностные обязанности заведующего кабинетом (лабораторией)

· План работы кабинета (лаборатории) на текущий год

· Перспективный план развития учебного кабинета или лаборатории (составляется на три учебных года)

· Опись имущества кабинета (лаборатории)

· Перечень таблиц, плакатов и других дидактических материалов

· Инструкции по охране труда (при необходимости)

· Рабочие программы по учебным дисциплинам

· Требования к учебному кабинету (лаборатории)

Приложение № 1.

Материал для паспортизации кабинета

(оформление титульного листа, формы)

ПАСПОРТ 

УЧЕБНОГО КАБИНЕТА (ЛАБОРАТОРИИ)
_______________________________________________

(название учебного заведения)

________________________________________________________________________
(название кабинета)

1. Фамилия, имя, отчество заведующего кабинетом_______________________________________________

2. Площадь кабинета_________________________________________________

3. Число посадочных мест____________________________________________________

ОПИСЬ ИМУЩЕСТВА УЧЕБНОГО КАБИНЕТА (ЛАБОРАТОРИИ)

	№ п/п
	Наименование имущества
	Количество 


ПЛАН РАБОТЫ УЧЕБНОГО КАБИНЕТА (ЛАБОРАТОРИИ)

на _____/_____ учебный год

	п/н
	Содержание работы
	Дата проведения/ срок выполнения

	I. Организационная работа

	
	
	

	II. Развитие материально-технической базы, внедрение новой техники. Профилактические, ремонтные и хозяйственные работы. Изготовление наглядных пособий

	1
	
	

	III. Методическая и учебно-воспитательная работа

	1
	
	

	IV. Мероприятия по охране труда и технике безопасности

	1
	
	

	V. Хозяйственные работы

	1
	
	


ПЕРСПЕКТИВНЫЙ ПЛАН РАЗВИТИЯ УЧЕБНОГО КАБИНЕТА (ЛАБОРАТОРИИ)

	п/п
	Планируемые мероприятия
	Срок выполнения
	Ответственный за выполнение
	Отметка о выполнении


ОЦЕНКА РАБОТЫ УЧЕБНОГО КАБИНЕТА (ЛАБОРАТОРИИ)

_____________________

(название)

за ______/______ учебный год

1. Анализ состояния и работы учебного кабинета (лаборатории)

_______________________________________________________

Заведующий учебным кабинетом (лабораторией)__________________________________________ 

(подпись, ФИО)

2. Оценка председателя ПЦК

__________________________________________________Председатель ПЦК________________________________________

                                                           (подпись, ФИО)

4.Оценка комиссии по проверке состояния и оснащенности учебных кабинетов и лабораторий
__________________________________________________

Председатель комиссии_____________________ 

(подпись, ФИО)
Члены комиссии_________________________________

(подпись, ФИО)

5. Выводы и предложения по дальнейшей работе учебного кабинета (лаборатории)

__________________________________________________

ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке перевода студентов

1. Общие положения
1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Законом РК «Об образовании», Правилами перевода и восстановления обучающихся по типам
организации образования (Утверждены приказом Министра образования и науки Республики Казахстан от 20 января 2015 года № 19 (с изменениями от 25.12.2017г. №649)), Уставом колледжа Евразийского гуманитарного института.

2. Настоящее Положение регулирует порядок перевода обучающихся колледжа Евразийского гуманитарного института с курса на курс, из одной организации образования в другую, с одной формы обучения на другую, с одного языкового отделения на другое, с одной специальности на другую, с обучения на платной основе на обучение по государственному образовательному заказу; определяет порядок делопроизводства по переводу обучающихся колледжа и взаимодействия структурных подразделений по организации работы, связанной с переводом.

3. Перевод обучающихся осуществляется на основании решения педагогического совета, возглавляемого директором колледжа, и созданного на основании приказа по колледжу.
Примечание: переводу с обучения на платной основе на обучение по государственному образовательному заказу подлежат  обучающиеся на «отлично» и «хорошо», достигших высоких показателей в научно-исследовательской деятельности и общественной работе.

4. Заявления обучающихся очной формы обучения о переводе и восстановлении рассматриваются директором колледжа в период летних и зимних каникул в течение пяти дней до начала очередного академического периода.
Заявления обучающихся заочной формы обучения о переводе и восстановлении рассматриваются директором колледжа в течение одного месяца, но не позже, чем за пять дней до начала очередной экзаменационной сессии.
5. При переводе или восстановлении обучающихся определяется академическая разница в дисциплинах рабочих учебных планов, изученных ими за предыдущие академические периоды.
6. Академическая разница в дисциплинах рабочих учебных планов определяется принимающей организацией образования на основе перечня изученных дисциплин, их программ и объемов в академических часах или кредитах, отраженных в транскрипте, или справке, выдаваемой лицам, не завершившим образование (далее - справка).
7. Для ликвидации академической разницы в дисциплинах рабочего учебного плана обучающийся записывается на эти дисциплины, посещает в течение академического периода все виды учебных занятий, сдает все виды текущего контроля, получает допуск к итоговому контролю. В случае, если дисциплины академической разницы не включены в расписание учебных занятий текущего академического периода, для обучающегося составляется индивидуальный график сдачи академической задолженности. Не ликвидированная академическая разница в дисциплинах рабочего учебного плана  в дальнейшем учитывается как академическая задолженность.
2. Порядок перевода и восстановления обучающихся

1. Перевод с одной специальности на другую или с одной формы обучения на другую и внутри колледжа производится приказом директора колледжа.

2. Если обучающийся заключил индивидуальный договор об оказании образовательных услуг (далее - договор) с колледжем , то его переводу в другую организацию образования или с одной специальности на другую должно предшествовать изменение или расторжение указанного договора.

3. Перевод обучающегося с курса на курс, из одной организации образования в другую, с одной формы обучения на другую, с одного языкового отделения на другое, с одной специальности на другую, с обучения на платной основе на обучение по образовательному заказу допускается при академической разнице не более четырех учебных дисциплин.
      В случае переезда родителей или законных представителей несовершеннолетнего обучающегося на другое место жительства, допускается его перевод не в каникулярный период при представлении подтверждающих документов.
      Обучающийся в колледже на платной основе с полным возмещением затрат переводятся для обучения по государственному образовательному заказу на имеющиеся вакантные места в следующем порядке:
       1) обучающийся подает заявление в произвольной форме на имя директора колледжа  с просьбой о его переводе на дальнейшее обучение по государственному образовательному заказу; 
      2) руководитель организации образования, рассмотрев данное заявление, выносит его на рассмотрение педагогического совет и на основании решения педагогического совета издает приказ о переводе обучающегося на дальнейшее обучение по государственному образовательному заказу.

4. Обучающийся, желающий перевестись в другую организацию образования, подает письменное заявление в произвольной форме о переводе на имя директора колледжа, где он обучается, и, получив письменное согласие на перевод, скрепленное печатью, обращается к руководителю интересующей его организации образования.
      К заявлению о переводе на имя руководителя принимающей организации образования должна быть приложена копия из зачетной книжки (или книжка успеваемости) обучающегося, заверенная подписью директора колледжа, откуда он переводится.

5. При решении вопроса о приеме обучающегося директор колледжа  направляет письменный запрос в организацию образования, где он ранее обучался, о пересылке его личного дела, затем издает приказ о его допуске к учебным занятиям, сдаче разницы в учебном плане. После получения личного дела обучающегося издается приказ о зачислении в колледж.

6. Лица, обучавшиеся ранее в колледже, могут восстановиться по специальности. Обязательным условием восстановления является завершение обучающимся одного семестра и вопрос о восстановлении рассматривается только на основании его личного заявления.
      Восстановление на первый курс обучающихся допускается по завершению первого семестра.

7.  Обучающиеся на платной основе, отчисленные в течение семестра за неоплату обучения, в случае погашения задолженности восстанавливаются в течение четырех недель после дня отчисления, при этом колледж  восстанавливает обучающегося при предъявлении документа о погашении задолженности по оплате, в течение трех рабочих дней.

8. Ранее обучавщихся в других учебных заведениях восстанавливаются:
- при наличии соответствующих учебных групп обучения по курсам и специальностям
- при разнице  не более 4-х учебных дисциплин по  рабочему учебному плану колледжа

9. Разница в дисциплинах и учебных часах рабочего учебного плана устанавливается заместителем директора по учебной работе. Порядок и сроки ликвидации разницы в дисциплинах учебного плана утверждается приказом директора колледжа.

10. Для восстановления ранее обучающийся подает заявление в произвольной форме на имя директор колледжа с копией зачетной книжки (академической справки). На основании представленных документов  заявление о восстановлении рассматривается в двухнедельный срок со дня его подачи, определяется  курс и разница в дисциплинах. 
Положение

о выполнении и защите курсовой работы (проекта)
Основание: Методические рекомендации по выполнению и защите курсовой работы (проекта) в организациях среднего профессионального образования (Приложение 2 к приказу Министра образования и науки Республики Казахстан от 5 апреля 2004 года №287)
1. Общие положения

1.1. Данное Положение определяет порядок выполнения и организацию защиты курсовой работы (проекта) обучающихся колледжа.

1.1 Выполнение курсовой работы (проекта) является одной из форм промежуточного контроля самостоятельной творческой работы обучающихся по выполнению учебных программ по обще профессиональным и специальным дисциплинам.

3. Порядок выполнения курсовой работы (проекта)

2.1 Выполнение курсовой работы (проекта) проводится с целью:
· систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и практических умений по специальности и применения их при решении поставленных вопросов;

· развития у обучающихся навыков самостоятельной творческой работы, а также способностей к практическому применению теоретических знаний для решения вопросов производственно-технического характера.

2.2 Количество курсовых работ (проектов), наименование дисциплин, по которым они предусматриваются, а также количество учебного времени на его выполнение, определяются государственным общеобязательным стандартом образования, Типовыми учебными планами и Типовыми образовательными учебными программами по специальности. На весь период обучения допускается выполнение не более трех курсовых работ (проектов) по дисциплинам общепрофессионального и специального циклов.

2.3 Курсовые работы (проекты) выполняются в сроки, определенные рабочим учебным планом колледжа по специальности.

2.4 Тематика курсовых работ (проектов) разрабатывается и рассматривается соответствующими предметно-цикловыми комиссиями, которые определяют перечень окончательных тем, и утверждается заместителем директора по учебной работе.

2.5 Темы курсовых работ (проектов) должны соответствовать рекомендуемой тематике курсовых работ (проектов), указанных в типовых и учебных программах специальных дисциплин.

2.6 Обучающимся представляется право выбора темы курсовой работы (проекта) при условии обоснования ее целесообразности, которая связана с программой профессиональной практики обучающегося, а для обучающихся заочной формы - с их непосредственной профессиональной деятельностью.

2.7 По представлению соответствующих ПЦК, приказом директора колледжа назначается руководитель курсовых работ (проектов).

2.8 Руководитель курсовой работы (проекта) проводит разъяснительную и консультативную работу с обучающимися:

· по разработке плана выполнения и определения содержания пояснительной записки курсовой работы (проекта);

· по выполнению требований, предъявляемых к графической части курсовой работы (проекта);

· по оптимальному распределению времени на выполнение отдельных разделов курсовой работы (проекта).

2.9 Расписание консультаций составляется в период выполнения курсовой работы (проекта) за счет объема учебного времени, отведенного на консультации по учебному плану.

2.10 По содержанию курсовая работа (проект) может носить реферативный,
практический, конструкторский, технологический или опытно-экспериментальный характер. По объему курсовая работа (проект) должна быть не менее 15-20 страниц печатного текста. 

2.11 При выполнении курсовой работы:

а)
реферативного характера, кроме раскрытия содержания основных разделов, необходимо обратить внимание на теоретическую часть работы, в которой должны быть поставлены и разрешены вопросы тем, подлежащие исследованию, уровень разработанности проблемы в теории и практике;

б)
практического характера, необходимо акцентировать внимание на выполнение теоретических и практических разделов, которые представляются расчетами, графиками, таблицами, схемами;

в)
опытно-экспериментального характера, кроме теоретического раздела, необходимо обратить наибольшее внимание на практическую часть работы, содержащую план проведения эксперимента, характеристику методов экспериментальной работы, обоснованность выбранного метода, обработку анализа результатов опытно-экспериментальной работы. 

2.12 Структура курсовой работы (проекта) состоит из пояснительной записки, графической и практической части.

Пояснительная записка включает основные расчеты и краткое содержание технологического процесса выполнения проектных работ.

Объем пояснительной записки курсового проекта должен быть не менее 3 страниц печатного текста, графическая часть выполняется карандашом на 1-2 листе чертежной бумаги формата Al, А2, A3 с соблюдением установленных требований стандартов по черчению.

2.13 Пояснительная записка курсовой работы (проекта) конструкторского характера, кроме основных разделов, должна включать в себя: расчетную часть, содержащую необходимые расчеты; описательную часть, содержащую описание конструкций и принцип работы спроектированного изделия; организационно-экономическую часть, содержащую экономическое обоснование целесообразности курсовой работы (проекта)

2.14 Пояснительная записка курсовой работы (проекта) технологического характера, включает в себя, кроме основных разделов: описание технологии производства (изготовление узла или детали), на которую разрабатывается технологический процесс; описание спроектированной оснастки, приспособлений.

2.15 Практическая часть курсовой работы (проекта) как конструкторского, так и технологического характера может быть представлена чертежами, схемами, диаграммами, графиками, изделиями и продуктами творческой деятельности.

2.16 По завершении обучающимся курсовой работы (проекта) руководитель проверяет и вместе с письменным отзывом передает обучающемуся для ознакомления.

Прием, проверка и составление письменного отзыва курсовой работы (проекта) осуществляется руководителем курсовой работы (проекта) вне расписания учебных занятий.

2.17 Курсовые работы (проекты) защищаются и проводятся по графику, утвержденному заместителем директора по учебной работе не позднее, чем за две недели до начала зимних и летних сессий.

2.18 По желанию обучающегося защита курсовой работы (проекта) может проводиться на государственном или русском языках.

2.19 Курсовая работа (проект) оценивается по пятибалльной системе. Оценка "отлично" по дисциплине, по которой выполнена курсовая работа (проект) выставляется только при условии успешной сдачи курсовой работы (проекта) на оценку не ниже оценки "хорошо".

2.20 Обучающемуся, получившему неудовлетворительную оценку по курсовой работе (проекту):

· не разрешается допуск к сдаче итогового контроля знаний по данной дисциплине

· предоставляется право выбора новой темы или разрешается доработка прежней курсовой работы (проекта) по решению соответствующей предметно-цикловой комиссии.

2.21 Защита курсовой работы (проекта) принимается комиссией из числа преподавателей по решению соответствующей предметно-цикловой комиссии.

2.22 Законченные и принятые у обучающихся курсовые работы (проекты) хранятся в архиве учебного заведения сроком один год. По истечению данного срока все курсовые работы (проекты) списываются по акту и уничтожаются.

2.23 Лучшие курсовые работы (проекты), представляющие учебно-методическую ценность хранятся в соответствующих предметно-цикловых комиссиях и используются в качестве учебных пособий.

Положение 

о проведении текущего контроля успеваемости, 
 промежуточной аттестации обучающихся 
Основание: Закон Республики Казахстан от 27 июля 2007 года «Об образовании» (с изменениями и дополнениями по состоянию на 24.11.2015г.).
Типовые правила проведения текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся в организациях технического и профессионального, послесреднего образования

(Утверждены Приказом Министра образования и науки Республики Казахстан от 18 марта 2008 года № 125 (с изменениями от 25.09.2018г. №494))

1. Основные положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с подпунктом 19) статьи 5 Закона Республики Казахстан «Об образовании» и определяет порядок проведения текущего контроля успеваемости, промежуточной  и итоговой аттестации обучающихся колледжа ЕАГИ.

1.2. В настоящем Положении использованы следующие определения:

1) текущий контроль успеваемости обучающихся - это систематическая проверка знаний обучающихся, проводимая преподавателем на текущих занятиях в соответствии с учебной программой дисциплины.

2) промежуточная аттестация обучающихся - процедура, проводимая с целью оценки качества усвоения содержания части или всего объема одной учебной дисциплины после завершения ее изучения.

2. Проведение текущего контроля и промежуточной аттестации обучающихся

1.3. Текущий контроль по дисциплинам при отсутствии по ним практических и семинарских занятий осуществляется путем проверки преподавателем обязательных контрольных работ (письменных заданий, тестирования), предусмотренных учебной программой. Контрольная работа проводится по нескольким вариантам (не менее 4 вариантов) или по индивидуальным заданиям.

1.4. Текущий контроль успеваемости по дисциплинам, изучение которых согласно учебному плану ограничивается лекционным курсом, при отсутствии обязательных контрольных работ, не осуществляется. Перечень таких дисциплин определяется предметными (цикловыми) комиссиями колледжа.

1.5. Перечень дисциплин и форма проведения промежуточной аттестации обучающихся устанавливаются колледжем в соответствии с государственными общеобязательными стандартами, Типовыми учебными планами и вносятся в график учебно-воспитательного процесса в начале учебного года.

1.6. Промежуточная аттестация обучающихся в колледже осуществляется в соответствии с рабочими учебными планами и программами, разработанными на основе государственных общеобязательных стандартов образования, Типовых учебных планов в форме защиты курсовых проектов (работ), зачетов и экзаменов, при этом зачеты и защита курсовых проектов (работ) проводятся до начала экзаменов. Курсовые проекты (работы) выполняются по окончании теоретической части или раздела дисциплины, обеспечивающего усвоение знаний, достаточных для выполнения курсового проекта (работы) по данной дисциплине.

1.7. Зачеты проводятся по дисциплинам, переходящим на следующий семестр, если учебным планом текущего семестра промежуточная аттестация в виде экзамена или итогового зачета по данной дисциплине не предусмотрена.

1.8. Зачеты с дифференцированными оценками ("отлично", "хорошо", "удовлетворительно" и "неудовлетворительно") проводятся по курсовым проектам (работам), профессиональной практике, а также по специальным дисциплинам, перечень которых определяется в соответствии с рабочим учебным планом.

1.9. Материалы промежуточной аттестации обучающихся составляются на основе рабочих учебных планов и программ каждой учебной дисциплины.

1.10. В период подготовки к промежуточной аттестации обучающихся проводятся консультации за счет общего бюджета времени, отведенного на консультации.

1.11. Для проведения промежуточной аттестации обучающихся в форме экзаменов должны быть подготовлены:

· экзаменационные билеты (экзаменационные контрольные задания), тестовые задания;

· наглядные пособия, материалы справочного характера, нормативные документы;

· образцы техники, разрешенные к использованию на экзамене;

· учебные и технологические карты;

· спортивный зал, оборудование, инвентарь;

· экзаменационная ведомость.

2.10 Промежуточная аттестация (прием экзаменов и зачетов) осуществляется преподавателем, проводившим учебные занятия по данной дисциплине в течение семестра (полугодия), либо по поручению директора колледжа преподавателем, имеющим квалификацию, соответствующую профилю данной дисциплины.

2.11. К промежуточной аттестации допускаются обучающиеся, полностью выполнившие все практические, лабораторные, расчетно-графические и курсовые работы (проекты), зачеты согласно типовым учебным программам по каждой дисциплине и не имеющие неудовлетворительных оценок по итогам текущего учета знаний.


Обучающиеся, имеющие по 1-2 дисциплина неудовлетворительные оценки, допускаются к экзаменам с разрешения директора колледжа, а имеющим более двух неудовлетворительных оценок - решением педагогического совета (далее - педсовет).
2.13  При проведении промежуточной аттестации для выполнения задания по экзаменационным билетам:

1. на устный экзамен выделяется не более 25 минут на каждого обучающегося; на проведение письменного экзамена предусматривается не более:

2. 6-ти астрономических часов по литературе (сочинение);

3. 4-х академических часов по математике и специальным дисциплинам;

4. 3-х астрономических часов по государственному языку и русскому языку (изложение);

5. 2-го астрономических часов по государственному языку и русскому (диктант). 

Письменные (тестовые задания) экзаменационные работы выполняются на бумаге со штампом колледжа.

2.14 Экзамены по специальным дисциплинам, связанные с прослушиванием, просмотром учебных работ, спортивными выступлениями, принимаются преподавателями соответствующей предметно-цикловой комиссии. На их проведение предусматривается фактически затраченное время, но не более одного академического часа на каждого обучающегося.

2.15 Во время проведения промежуточной аттестации (экзаменов и зачетов) присутствие посторонних лиц без разрешения директора колледжа не допускается (кроме заместителя руководителя по учебной, методической работам, заведующего отделением и руководителя ПЦК).

2.16 Обучающимся, не прошедшим промежуточную аттестацию по болезни или по другим уважительным причинам, директором колледжа устанавливаются индивидуальные сроки их сдачи, утвержденные приказом директора.

2.17 Оценка знаний обучающихся при сдаче экзаменов, а также при защите курсовых проектов производится по цифровой пятибалльной системе: (5-"отлично, 4-"хорошо", 3-"удовлетворительно". 2-"неудовлетворительно").

2.18 Пересдача экзамена, при получении оценки "неудовлетворительно" (не зачтено), допускается не более одного раза по одной и той же дисциплине.

Пересдача экзамена (зачета) допускается с письменного разрешения заведующего отделением, в установленные им сроки тому же преподавателю, ведущему дисциплину (или в отсутствии ведущего преподавателя другому преподавателю, имеющему квалификацию, соответствующую профилю данной дисциплины).

Пересдача экзамена (зачёта) на более высокую оценку не допускается.
2.19 Обучающиеся, имеющие по результатам промежуточной аттестации более трех неудовлетворительных оценок, отчисляются из колледжа по решению педсовета приказом директора колледжа с выдачей ему (ей) справки установленного образца. 

2.20 Обучающиеся, полностью выполнившие требования учебного плана определенного курса, успешно сдавшие все зачеты и экзамены промежуточной аттестации, переводятся на следующий курс приказом директора колледжа.

2.21 Итоговые оценки по дисциплинам, не выносимым на промежуточную аттестацию, выставляются преподавателями по завершению курса на основе оценок текущего контроля успеваемости. 

2.22 К досрочной сдаче экзаменов промежуточной аттестации без освобождения от текущих учебных занятий приказом директора колледжа допускаются успевающие обучающиеся, выполнившие лабораторные, практические, расчетно-графические и курсовые работы (проекты), зачеты согласно типовым учебным программам по дисциплинам текущего семестра с оценкой "отлично".

ПОЛОЖЕНИЕ 
об апелляционной комиссии 
1 Общие положения

1.1 Настоящее Положение определяет состав, полномочия и порядок деятельности апелляционной комиссии Учреждения «Колледж Евразийского гуманитарного института» (далее - Колледж) в период проведения промежуточной аттестации. 

1.2 Основные задачи апелляционной комиссии: 

· обеспечение соблюдения прав граждан в области образования, установленных Конституцией 

Республики Казахстан, законодательством Республики Казахстан;  

· обеспечение соблюдения единых требований и разрешения спорных вопросов оценки экзаменационных работ при проведении промежуточной аттестации; 

· объективность оценки способностей и учебных достижений обучающихся.

1.3 Порядок избрания апелляционной комиссии  

1.4 Для рассмотрения аппеляций обучающихся, не согласных с результатами, полученными на промежуточных экзаменах приказом директора Колледжа создается апелляционная комиссия, определяется ее состав и назначается ее председатель.  

1.5 Апелляционная комиссия формируется из числа наиболее опытных и квалифицированных преподавателей специальности. 

1.6 Срок полномочий апелляционной комиссии – 1 год. 

1.7 В своей деятельности апелляционная комиссия руководствуется следующими нормативными документами: 

· Законом Республики Казахстан «Об образовании»; 

· Типовыми правилами деятельности организаций технического и профессионального образования, утвержденным постановлением Правительства Республики Казахстан; 

· другими нормативными правовыми документами Министерства образования и науки Республики Казахстан; 

· Государственной лицензией на право осуществления образовательной деятельности; 

· Уставом колледжа; 

· настоящим Положением.  

2. Основная часть 

2.1 Персональный состав апелляционной комиссии и порядок ее работы утверждается приказом директора Колледжа. 

2.2 Апелляционную комиссию возглавляет председатель, который организует ее работу, распределяет обязанности между членами апелляционной комиссии, осуществляет контроль работы комиссии. 

2.3 В состав апелляционной комиссии входят: председатель комиссии Колледжа и опытные и квалифицированные преподаватели специальности. 

 2.4 Апелляционная комиссия выполняет следующие функции:   

· принимает и рассматривает аппеляцию,  поданную обучающимся; 

· устанавливает соответствие выставленной оценки принятым требованиям оценивания работ по данному экзамену; 

· принимает решение по результатам рассмотрения апелляции о соответствии выставленной оценки или о выставлении другой оценки; 

· принимает решение по результатам рассмотрения апелляции и оформляет его протоколом, который подписывается председателем и членами апелляционной комиссии; 

· Заслушивает повторно ответ обучающегося согласно его билета с дополнениями и при необходимости задает дополнительные вопросы;

· доводит до сведения обучающегося, подавшего апелляцию, под роспись принятое решение. 

2.5 Обязанности Председателя апелляционной комиссии:  

· осуществлять своевременное и объективное рассмотрение апелляций в соответствии с настоящим Положением и требованиями нормативных правовых актов; 

· выполнять возложенные на них функции на высоком профессиональном уровне, соблюдая этические и моральные нормы; 

· своевременно информировать заведующего отделением о возникающих проблемах или трудностях, которые могут привести к нарушению сроков рассмотрения апелляций; 

· соблюдать конфиденциальность; 

· выносить на рассмотрение и принимать участие в обсуждении решений апелляционной комиссии; 

· принимать участие в принятии решений апелляционной комиссии; 

· соблюдать установленный порядок документооборота, хранения документов и материалов промежуточной аттестации.  

2.6 Обязанности членов апелляционной комиссии: 

· осуществлять своевременное и объективное рассмотрение апелляций в соответствии с настоящим Положением и требованиями нормативных правовых актов; 

· выполнять возложенные на них функции на высоком профессиональном уровне, соблюдая этические и моральные нормы; 

· проверять соответствие выставленной оценки установленным требованиям; 

· принимать участие в принятии решений апелляционной комиссии; 

· соблюдать конфиденциальность; 

· оформлять решения апелляционной комиссии протоколом, подписанным всеми членами комиссии; 

· соблюдать установленный порядок документооборота, хранения документов и материалов промежуточной аттестации.  

2.7 Порядок работы апелляционной комиссии  

Абитуриент, выразивший свое несогласие с оценкой его знаний на экзаменах, приведшей к снижению оценки, имеет право подать аргументированное письменное апелляционное заявление на имя председателя апелляционной комиссии об ошибочности, по его мнению, оценки, выставленной на экзамене в свободной форме. 

Время и место работы апелляционной комиссии определяет ее председатель. После окончания работы апелляционной комиссии апелляционные заявления по данному предмету не принимаются и не рассматриваются. 

Студент, претендующий на пересмотр оценки, полученной на экзамене, должен иметь при себе документ, удостоверяющий его личность. 

Студент имеет право знакомиться с результатами просмотра и критериями оценки своей работы. Председатель апелляционной комиссии и (или) член апелляционной комиссии разъясняет обучающемуся, подавшему апелляцию, критерии оценки, проставленные за содержание экзаменационной работы. 

Оценка за экзамен может быть изменена только в случае неверного определения количества полностью правильно выполненных и оформленных заданий. Задание считается невыполненным, если приведен неверный результат или результат отсутствует. 

Оформление результатов рассмотрение апелляции. 

По результатам рассмотрения апелляции, изучения и анализа содержания работы апелляционная комиссия принимает решение:  об отказе в удовлетворении апелляции и оставлении оценки без изменения; об удовлетворении апелляции и изменении экзаменационной оценки. 

Решения комиссии оформляются протоколами и, в случае необходимости, вносятся изменения оценки в экзаменационную работу студента и экзаменационный лист. 

При возникновении разногласий в апелляционной комиссии по поводу поставленной оценки проводится голосование, а решение утверждается большинством голосов. В случае равенства голосов, при рассмотрении заявления об апелляции, голос председателя апелляционной комиссии является решающим. 

Оформленное протоколом решение апелляционной комиссии доводится до сведения абитуриента (под роспись) и выписка из протокола решения апелляционной комиссии хранится в личном деле как документ строгой отчетности.  

Решение апелляционной комиссии является окончательным и пересмотру не подлежит. 

Протоколы комиссии вместе с заявлениями на апелляцию, экзаменационными листами и бланками ответов передаются в учебную часть. 

Во время проведения апелляций лица, включенные в состав апелляционной комиссии, не могут находиться в отпусках или служебных командировках. 

Положение

о старостате

1. Общие положения

1.1. Старостат колледжа создается с целью развития самоуправления,  ответственности и сознательного отношения к учебе, повышения качества знаний.

1.2. В состав старостата входят старосты учебных групп.

1.3. Руководят работой старостата заведующие отделениями.

1.4. В случае необходимости в работе старостата принимают участие кураторы, заместители директора по учебно-методической, воспитательной, учебно-производственной работе.

1.5.Старостат работает в соответствии с настоящим Положением и строит свою работу, исходя из планов колледжа.
,

1.6.Заседание старостата проводятся не реже одного раза в месяц и оформляются протоколом.

2. Задачи старостата
1.1. Старостат выполняет следующие функции:

· Осуществляет учет и контроль учебы и посещаемости занятий обучающимися.

· Подводит итоги результативности учебной работы.

· Выпускает бюллетени, отражающие результаты учебной деятельности групп.

· Организует группы взаимопомощи в учебе, направляет контролирует их деятельность.

· Оказывает помощь кураторам в подготовке и проведении групповых родительских собраний, связанных с вопросами учебы, поддерживает связь с родителями.

· Использует формы морального поощрения обучающихся в учебе.

3. Права и обязанности  членов старостата
Права:

· Принимать участие в обсуждении вопросов, касающихся успеваемости и учебной дисциплины обучающихся, совершенствование учебной работы, организации учебной практики.

· Пользоваться при изучении вопросов качества подготовки специалистов необходимыми данными, имеющимися в учебной части.

· Вносить на рассмотрение педсовета, методического объединения кураторов, совещания структурных подразделений предложения по совершенствованию учебно-воспитательного процесса в колледже

· Вносить предложения о поощрении обучающихся, отличившихся в учебе.

· Заслушивать на заседании обучающихся, неуспевающих в учебе, нарушающих учебную дисциплину.

· Поддерживать связь с родителями обучающихся.

Обязанности:
· Быть примером ответственного отношения к учебе.

· Регулярно посещать заседания старостата и выполнять все его поручения.

· Принимать участие в подготовке и проведении всех мероприятий, проводимых старостатом.

ПОЛОЖЕНИЕ

о старосте учебной группы 
1. Общие положения

1.1. Староста
в учебной группе является представителем исполнительного студенческого самоуправления.

1.2. Староста
избирается в начале учебного года из числа лучших студентов, поль​зующихся авторитетом в группе и утверждается приказом директора колледжа.

1.3. Староста учебной группы является членом старостата колледжа.

1.4. Староста
учебной группы работает под руководством куратора, заведующих отделениями и заместителя директора по воспитательной работе. 

1.5. Основной задачей в работе старосты является формирование у обучающихся бережного отношения к собственности колледжа, развитие самооб​служивания, воспитание сознательной дисциплины и культуры поведения. 

1.6. Староста является ответственным за академическую работу группы.

2. Обязанности старосты учебной группы
1.7. Староста
совместно с активом группы и куратором направляет работу в группе на повышение качества знаний обучающихся, укрепление дисципли​ны, сохранение контингента группы.

1.8. С
этой целью староста проводит следующую работу:

· организует ежедневный учет посещаемости занятий;

· ежедневно после занятий представляет заведующим отделениями рапортичку, отражающую посещаемость учащихся группы;

· требует от учащихся своевременного предоставления оправдательных доку​ментов о пропуске учебных занятий;

· борется с опозданиями на уроки, сведения об опоздавших на занятия представляет заместителю директора по воспита​тельной работе;

· оказывает помощь куратору в проведении индивидуальной ра​боты с учащимися.

1.9. Староста контролирует соблюдение графика дежурства в группе и выполнение дежурными своих обязанностей.

1.10. Представляет группу и колледж.

1.11. Ведет документацию группы: дневник работы студентов, протокол собрания группы.

1.12. Оказывает помощь куратору в проведении в группе внеклассных мероприятий.

1.13. Совместно с куратором  направляет работу актива группы.

1.14. Совместно с хозоргом группы староста обеспечивает санитарно-гигиеническое состояние учебной аудитории и сохранность имущества.

1.15. Оперативно доводит до сведения учащихся группы информацию, поступающую от учебной части и заместителя директора по воспитательной работе.

1.16. Староста, совместно с куратором, ежемесячно представляет в учебную часть колледжа сводные ведомости об успеваемости и посещаемости учащихся группы.

1.17. Проявляет активность в работе органов самоуправления колледжа.

3. Права старосты учебной группы
Староста имеет право:

1.18. защищать интересы группы.

1.19. принимать участие в работе органов самоуправления колледжа и вносить предложения по улучшению их работы.

1.20. вносить предложения о поощрении учащихся группы, отличив​шихся в учебной и общественной работе.

1.21. вносить предложения о наказании учащихся, нарушающих учебную дисциплину и правила внутреннего распорядка колледжа.

1.22. обращаться с различными вопросами в учебную часть и админи​страцию колледжа.

ПОЛОЖЕНИЕ
о предметной олимпиаде 
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет цели, статус и задачи предметной олимпиады в колледже (далее - Олимпиады), порядок ее проведения и подведения итогов.

1.2. Основными целями и задачами Олимпиады являются:

· пропаганда и актуализация научных знаний;

· развитие у студентов интересов и мотивов познавательной деятельности;

· создание необходимых условий для выявления и развития успешности студентов;

· повышение качества обучения в колледже.

1.3. Олимпиады проводятся ежегодно предметно-цикловыми комиссиями колледжа на основании приказа директора колледжа.

1.4. Олимпиада проводится по общеобразовательным предметам среди студентов 1курса.

1.5. Победа в 1-ом и 2-ом турах олимпиады является основанием для направления  студента на городскую предметную олимпиаду – 3-ий тур.

2. Участники Олимпиады

1.6. Участниками олимпиады на добровольной основе являются  студенты 1-го курса всех групп колледжа, имеющие соответствующий (повышенный) уровень обученности.

1.7. Количество и состав участников олимпиады определяется ПЦК и утверждается приказом директора колледжа.

1.8. По результатам 2-го тура олимпиады по каждому предмету присваивается:

· одно первое место;

· не более двух вторых мест;

· не более двух третьих мест;

1.9. Участники олимпиады самостоятельно обеспечивают себя канцелярскими товарами, необходимыми для участия в олимпиаде.

3. Порядок организации и проведения олимпиады

3.1. Олимпиада организуется преподавателями ПЦК на основании графика проведения, утверждаемого приказом директора колледжа.
 Предметно-цикловые комиссии колледжа не менее чем за 3 рабочих дня до проведения олимпиад составляют задания и предоставляют их методисту, для утверждения заместителем директора по УМР.
1.10. Протокол проведения олимпиады подписывается руководителем предметно-цикловой комиссии и не менее чем двумя преподавателями-предметниками.

1.11. Протокол с выполненными работами  студентов и олимпиадными заданиями передается зам. директору по УМР колледжа в день проведения олимпиады.

1.12. В протоколе олимпиады указывается в обязательном порядке:

· наименование предмета, по которому проводилась олимпиада;

· список участников олимпиады с указанием группы и количества набранных баллов;

· список победителей в соответствии с п.2.3. настоящего Положения; 

· замечания членов ПЦК о порядке проведения олимпиады.

1.13. Претензии к процедуре проведения олимпиады принимаются только в день проведения олимпиады в форме письменного заявления на имя директора колледжа от преподавателей и студентов колледжа. 

4. Заключительные положения
4.1. Вопросы организации и проведения олимпиады, не оговоренные в настоящем Положении, регулируются приказами директора колледжа.

4.2. Вопросы финансирования затрат на проведение олимпиады решаются исходя из имеющихся в распоряжении колледжа средств.

Администрация и предметно-цикловые комиссии колледжа принимают меры к постоянному совершенствованию системы проведения предметных олимпиад.

Положение 

об олимпиаде специальных дисциплин
1. Общее положение

1.1. Настоящее положение об олимпиаде (далее – положение) специальных дисциплин студентов  колледжа ЕАГИ определяет порядок организации и проведения олимпиады, ее методическое обеспечение, порядок определения победителей.

1.2. Олимпиада – это соревнование студентов в творческом применении базовой и профессиональной компетенции по избранной специальности. 

1.3. Основной целью и задачами олимпиады является консолидация усилий педагогического коллектива колледжа в повышении качества подготовки специалистов, развитии творческих способностей студентов, повышении учебной мотивации, выявлении лучших студентов, а также преподавателей, принимающих участие в подготовке и проведении олимпиады.

1.4. Олимпиада проводится для студентов, осваивающих программы ТиПО на основе государственных требований к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников.

2. Порядок организации и проведения олимпиады

1.2 В состав оргкомитета олимпиады входят председатели ПЦК, преподаватели.

1.3 В определенный срок направляется заявка методисту колледжа от преподавателя дисциплины, согласованная с куратором. (Приложение 1)

1.4 Олимпиада проводится в течение 2-х дней.

1.5 Олимпиада состоит из двух туров. Первый тур содержит задания теоретического уровня. Время выполнений заданий – один час. Второй тур содержит задания – производственные ситуации. Время выполнения заданий – 1,5 часа.

1.6 Жюри в день проведения Олимпиады проводит проверку работ участников, разбор заданий, определяет победителей, распределяет призовые места.

3. Организационно-методическое обеспечение Олимпиады

1.1. Подготовка материалов олимпиады осуществляется в 3 этапа. На первом этапе преподаватели готовят 3 варианта заданий, обсуждают в предметно-цикловых комиссиях объём, содержание, разноуровневый характер конкурсных заданий, критерии оценки, ответы. На втором этапе  председателями ПЦК и преподавателями спецдисциплин  составляется модель олимпиады. На третьем этапе проводится экспертиза и утверждение модели олимпиады. Материал опечатывается. Председатели ПЦК сдает отчет по результатом олимпиады. (Приложение 2)

4. Определение и награждение победителей

1.1. Жюри определяет победителей (1,2,3 места) по каждой специальности, проводит награждение победителей.

1.2. Преподаватели, осуществляющие подготовку студентов-победителей, награждаются Грамотами администрации колледжа.

1.3. Работа преподавателей, осуществляющих подготовку и проведение олимпиады, входит в рейтинговую оценку.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

Форма заявки

В оргкомитет

олимпиады по специальным дисциплинам колледжа

Заявка
ПЦК _______________ просит включить в состав участников олимпиады по специальным дисциплинам колледжа следующих студентов: 

	№
	Ф.И.О. студента
	Название специальности
	Учебная дисциплина
	Ф.И.О. преподавателя, осуществляющего подготовку участников

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Председатель ПЦК: _________________________________

Приложение 2

Отчёт по результатам олимпиады специальных дисциплин

Специальность:

Предмет:

Число:

	№
	Ф.И.О. студента
	группа
	Результаты 1 тура
	Результаты 2 тура
	Всего набранных баллов
	Максим. Кол-во

баллов
	Занятое место

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Члены комиссии:

1.__________________________________

2.__________________________________

3.______________________________

Положение

о проведении итоговой аттестации обучающихся

Основание:

· Закон Республики Казахстан от 27 июля 2007 года «Об образовании» (с изменениями и дополнениями по состоянию на 24.11.2015г.),

· «Типовые правила проведения текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся в организациях технического и профессионального, послесреднего образования», утвержденные приказом Министра образования и науки Республики Казахстан от 18 марта 2008 года №125 (с изменениями и дополнениями от 29.08.2013 года)  и  приказ МОН РК № 494 от 25 сентября 2018 «О внесении изменений в приказ МОН РК от 18 марта 2008 года № 125»

· Приказ МОН РК № 403 от 22 июня 2015 года «О внесении изменений в приказ МОН РК № 565 от 21 ноября 2007 года «Об утверждении Инструкции по оформлению документов об образовании».

1. Основные положения

1.1 Настоящее Положение о проведении итоговой аттестации обучающихся в колледже Евразийского гуманитарного института разработано в соответствии с подпунктом 19) статьи 5 Закона Республики Казахстан "Об образовании" и определяют порядок проведения текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся, послесреднего образования, независимо от форм собственности и ведомственной подчиненности.

1.2 В настоящем Положении использовано следующее определение:

· Итоговая аттестация обучающихся - процедура, проводимая организацией образования с целью определения степени освоения ими государственного общеобязательного стандарта технического и профессионального, послесреднего образования.

2. Проведение итоговой аттестации обучающихся

1.3 Итоговая аттестация обучающихся организации технического и профессионального,
послесреднего образования (далее – колледж) включает:

· итоговую аттестацию обучающихся;


· оценку уровня профессиональной подготовленности и присвоение квалификации.

2.2. Для организации и проведения итоговой аттестации обучающихся в колледже создаются аттестационная комиссия (далее - комиссия) приказом руководителя организации образования.

Председатель комиссии назначается из числа высококвалифицированных специалистов соответствующей отрасли производства, по согласованию с местным исполнительным органом в области образования (не более 3-х раз подряд) и учредителем.

Заместителем председателя комиссии назначается руководитель колледжа, члены комиссии - из числа высококвалифицированных специалистов предприятий, мастеров производственных участков, преподавателей специальных дисциплин, мастеров производственного обучения, представителей коллегиальных органов управления учебного заведения  в соотношении 65 % от представителей работодателей и 35 % от представителей колледжа.
1.1 Комиссия создается на период итоговой аттестации не позднее, чем за один месяц до проведения итоговой аттестации.

1.2 Комиссия определяет:

· соответствие уровня теоретической и практической подготовки обучающихся установленным общеобязательным стандартам технического и профессионального, послесреднего образования; 

· фактический уровень знаний, умений и практических навыков обучающихся по производственному обучению, общепрофессиональным и специальным дисциплинам, их соответствие требованиям учебных программ и квалификационных характеристик по профессиям (специальностям). 

1.3 Продолжительность заседаний комиссии не должна превышать 6 часов в день.

1.4 Итоговая аттестация обучающихся в колледже проводится в сроки, предусмотренные графиком учебного процесса и рабочими учебными планами в форме, определенной государственными общеобязательными стандартами технического и профессионального, послесреднего образования.

1.5 В комиссию представляются следующие материалы и документы:

· государственный общеобязательный стандарт образования по специальности (профессии), Типовые учебные планы и образовательные учебные программы;

· приказ директора колледжа о допуске обучающихся к итоговой аттестации;

· сводные ведомости итоговых оценок обучающихся;

· комплект экзаменационных билетов и перечень вопросов, выносимых на итоговые экзамены, согласно учебной программы;

· документы, подтверждающие право обучающегося на перенос сроков итоговой аттестации по состоянию здоровья.

1.6 Итоговая аттестация обучающихся в колледже проводится в форме сдачи итоговых
экзаменов по специальным дисциплинам. 

1.7 Итоговые экзамены по специальным дисциплинам проводятся в соответствии с учебными программами в следующих формах: устно, письменно, в форме комплексных экзаменов, включающих вопросы нескольких специальных дисциплин.

1.8  На подготовку  экзаменационного билета обучающемуся дается 20-25 минут.

Продолжительность устного итогового экзамена не должна превышать 15 минут на одного обучающегося.

При комплексном экзамене указывается наименование дисциплин, входящих в комплексный экзамен и выставляется одна оценка.

1.9  Лицам, получившим оценку "неудовлетворительно" при сдаче итогового экзамена, аттестационная комиссия выносит решение о допуске к
повторной пересдаче итоговой аттестации и определяет ее сроки. Повторный итоговый экзамен проводится только по дисциплине, по которой была получена неудовлетворительная оценка.

1.10 Обучающемуся, получившему оценку "неудовлетворительно" при повторной сдаче итоговых экзаменов, выдается справка установленного образца об окончании полного курса обучения по специальности (профессии).

1.11 Обучающиеся, не явившиеся на сдачу итогового экзамена по уважительной причине, подтвержденной соответствующими документами, приказом директора колледжа могут быть допущены к прохождению итоговой аттестации в установленные сроки.

1.12 Заседание комиссии оформляется соответствующим протоколом, который подписывается председателем, членами и секретарем комиссии. Выписки из протокола заседания комиссии по проведению итоговой аттестации обучающихся о сдаче экзаменов итоговой аттестации сдаются на хранение в архив колледжа.

1.13 Обучающимся, сдавшим экзамены с оценками "отлично" не менее чем по 75 процентам всех дисциплин учебного плана (средний балл составляет - 4,75), а по остальным дисциплинам - с оценками "хорошо", выдается диплом с отличием.

1.14 Решение о выдаче диплома с указанием уровня квалификации принимается на основе результатов итоговых экзаменов по специальным дисциплинам, а также оценки уровня профессиональной подготовленности и присвоения квалификации. Решение комиссии по итоговой аттестации хранится в архиве колледжа.

1.15 Председатель комиссии в двухнедельный срок по окончанию аттестации, составляет отчет об итогах аттестации.

1.16 В отчете председателя комиссии отражаются: уровень подготовки обучающихся по данной специальности (профессии); характеристика знаний обучающихся, выявленных на экзамене; недостатки в подготовке обучающихся по отдельным вопросам дисциплин; рекомендации по дальнейшему совершенствованию подготовки квалифицированных кадров по профессиям (специальностям) технического и профессионального, послесреднего образования.

1.17 Председатель комиссии докладывает педагогическому совету об итогах работы комиссии

Положение
о факультативных занятиях
1. Общие положения

1.1. Организация работы факультативов в колледже является одной из форм внеаудиторной работы со студентами.

1.2. Количество часов, отводимых на факультативные занятия, предусмотрены Государственным образовательным стандартом, Типовыми учебными планами и образовательными учебными программами по специальности.

1.3. Перечень факультативов, количество часов устанавливается на каждый учебный год, утверждается директором колледжа по представлению заместителя директора по учебной работе.

1.4. Контроль  организации работы факультативных занятий осуществляет заместитель директора по учебной работе.

2. Задачи факультативных занятий

1.5. Расширение образовательных возможностей учебного процесса.

1.6. Удовлетворение потребностей студентов во всестороннем развитии своего творческого потенциала.

1.7. Вовлечение студентов в творческий процесс как основное условие развития личностных и профессиональных качеств.

1.8. Изучение способностей и интересов студентов.

1.9. Развитие инициативы и самостоятельности.

1.10. Углубленное изучение общеобразовательных и специальных дисциплин.

1.11. Расширение форм сотрудничества студентов и преподавателей.

1.12. Создание условий для научно-исследовательской деятельности студентов.
3. Организация факультативных занятий

1.13. Факультативные занятия организуются за счёт вариативной части учебного плана колледжа, являются добровольной формой обучения и развития студентов.

1.14. Часы факультативных занятий учитываются при определении суммарной нагрузки студентов по нормам максимального объёма.

1.15. Расписание факультативных занятий определяется образовательными и воспитательными задачами колледжа в начале учебного года.

1.16. Формами факультативных занятий являются: предметные кружки по специальным дисциплинам, научно-исследовательские студенческие общества, спортивные секции, творческие кружки, молодёжные объединения по интересам.

1.17. Факультативные занятия финансируются за счёт бюджетных и внебюджетных средств (в соответствии с учебными планами по специальностям).

1.18. Профиль факультативных занятий определяется образовательными и воспитательными задачами с учётом пожеланий студентов и их родителей.

1.1. Наполняемость групп при проведении факультативных занятий не менее 15 человек.

2. Обязанности руководителей факультативных занятий

Руководитель обязан:

1.2. Разрабатывать и представлять программу и тематический план факультативных занятий на утверждение заместителю директора по учебной работе в сроки, определяемые приказом директора колледжа.

1.3. Своевременно оформлять журнал занятий в соответствии с требованиями оформления учебных журналов. (согласно Приказа и.о. Министра образования и науки Республики Казахстан от 23 октября 2007 года № 502 (с изменениями от 04.02.2019г. №58) «Об утверждении формы документов строгой отчетности, используемых организациями образования в образовательной деятельности»,  зарегистрированным в Министерстве юстиции Республики Казахстан 9 ноября 2007 года № 4991)

1.4. По итогам года сдавать заместителю директора по учебной работе отчёты о работе факультатива за учебный год.
ПОЛОЖЕНИЕ

 о стипендиальной комиссии

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение подготовлено в соответствии с постановлением Правительства Республики Казахстан от 7 февраля 2008 года № 116 "Правила выплаты государственных стипендий отдельным категориям обучающихся в организациях образования" (с изменениями от 31.05.2019г. №359).
1.2. Стипендиальная комиссия создается в Колледже для реализации Положение о выплате государственных стипендий обучающихся в колледже по государственному образовательному заказу.

1.3. Стипендиальная комиссия является постоянно действующим коллегиальным органом Колледжа, образованным в целях рассмотрения и принятия решений по вопросам назначения стипендий студентов Колледжа, обучающимся по государственному образовательному заказу. 

1.4.Основным принципом работы Стипендиальной комиссии является дифференцированный подход к уровням стипендии и начисление ее в зависимости от успеваемости студентов в пределах существующих фондов и норм действующего законодательства.

2.Основные задачи и функции Стипендиальной комиссии

2.1. Основными задачами Стипендиальной комиссии являются: 

· обеспечение защиты прав и интересов студентов при получении стипендий и других форм материальной поддержки; 

· определение размера стипендии; 

· выработка рекомендаций по разрешению проблемных вопросов в области стипендиального обеспечения. 

2.2. Основными функциями Стипендиальной комиссии являются: 

· первичное рассмотрение документов, поданных для назначения стипендии соответствующего размера; 

· подготовка предложений по вопросам назначения и снятия стипендий;

· назначение государственной  стипендии студентам Колледжа; 

· подготовка предложений для представления Директору о назначении государственной стипендии;  

· подготовка предложений по выдвижению студентов на повышенные стипендии и другие формы морального и материального поощрения;

· определение размера надбавки за успеваемость студентам Колледжа;

· составление отчетов о проделанной работе для представления их на рассмотрение Педагогическим Советом Колледжа.

2.3.Для решения возложенных задач и выполнения своих функций Стипендиальная комиссия имеет право: 

запрашивать у подразделений Колледжа и у студентов документы, необходимые для назначений стипендий соответствующего вида; 

вносить в установленном порядке предложения по вопросам, требующим решения Директора Колледжа. 

3. Состав Стипендиальной комиссии

3.1. Стипендиальная комиссия Колледжа формируется в составе председателя, его заместителя, секретаря и ее членов. 

3.2. Персональный состав Стипендиальной комиссии и регламент ее работы утверждается приказом Директора Колледжа до начала нового учебного года.

3.3. Председателем Стипендиальной комиссии является Директор Колледжа.

3.4. Председатель Стипендиальной комиссии осуществляет непосредственное руководство работой Стипендиальной комиссии, а также планирование и организацию ее работы.

3.5. Председатель Стипендиальной комиссии несет ответственность за: 

· полноту и правильность выполнения Стипендиальной комиссией своих функций и обязанностей; 

· объективность и достоверность принимаемых решений. 

3.6. В состав Стипендиальной комиссии Колледжа входят:

· заместитель директора по УМР;

· заместитель директора по ВР;

· заместитель директора по УПР;

· психолог
· социальный педагог
· заведующий отделениями

· кураторы групп;

· старосты  учебных групп.

3.7. В состав Стипендиальной комиссии обязательно включаются представители  студентов Колледжа. 

3.8. Члены Стипендиальной комиссии обязаны: 

· соблюдать этические нормы в процессе рассмотрения материалов и принятия решения; 

· не нарушать правила и нормы, установленные в действующих нормативных документах; 

· обеспечивать полноту и правильность исполнения своих функций и обязанностей. 

4. Обеспечение и порядок деятельности стипендиальной комиссии
4.1. Стипендиальная комиссия работает постоянно в течение учебного года.

4.2. Заседания Стипендиальной комиссии Колледжа проводятся в соответствии с графиком учебного процесса.

4.3. Периодичность заседаний Стипендиальной комиссии устанавливает председатель, исходя из количества поступивших на рассмотрение материалов. 

4.4. Заседания Стипендиальной комиссии ведет председатель, а в его отсутствие-заместитель председателя Стипендиальной комиссии либо по поручению председателя один из членов. 

4.5. Члены Стипендиальной комиссии участвуют в заседаниях без права замены. В случае отсутствия члена Стипендиальной комиссии на заседании он вправе изложить свое мнение по рассматриваемым вопросам в письменной форме. 

4.6. Для участия в обсуждении отдельных вопросов повестки дня на заседании Стипендиальной комиссии могут приглашаться представители структурных подразделений Колледжа. 

4.7. Информация о повестке дня и материалы по вопросам, рассматриваемым на заседаниях Стипендиальной комиссии, предоставляются всем участникам заседания не позднее, чем за неделю до их проведения (за исключением внеочередных заседаний). 

4.8. Заседания Стипендиальной комиссии считаются правомочными, если на них присутствуют более половины ее членов. 

4.9. Решения Стипендиальной комиссии принимаются открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов (с учетом мнений отсутствующих, изложенных в письменной форме). При равенстве голосов принятым считается решение, за которое проголосовал председательствующий на заседании. В случае несогласия с принятым решением член Стипендиальной комиссии вправе письменно изложить свое мнение, которое подлежит обязательному приобщению к протоколу заседания. 

4.10. На заседании Стипендиальной комиссии ведется протокол, в котором указываются: 

· наименование комиссии, дата и место проведения заседания, число членов комиссии и список присутствующих на заседании; 

· перечень и краткое содержание рассматриваемых вопросов, принятое по ним решение с указанием голосов, поданных "за", "против" и "воздержавшихся"; особое мнение членов комиссии по конкретным рассматриваемым делам. 

4.11. Протокол заседания Стипендиальной комиссии подписывается председателем Стипендиальной комиссии, секретарем и членами комиссии, участвующими в ее заседании. 

Положение 

о ведении журнала учебных занятий
1. Общие положения


Положение разработан на основе приказа МОН РК от 23 октября 2007 года №502 «Формы документов строгой отчетности, используемых организациями образования в образовательной деятельности» (с изменениями от 16.05.2019г. №208)
·  Журнал является основным документом учёта теоретического обучения и подведения итогов учебно-воспитательной работы.

· Журнал ведётся на одну учебную группу преподавателями и рассчитан на один учебный год.

· Срок хранения журнала учебных занятий - 75 лет.

2. Подготовка к заполнению журнала

1. Журнал заполняется единым почерком (куратором группы), шариковой ручкой, цвет - синий.
2. Куратор перед заполнением уточняет списки учащихся в учебной части, записывает номера приказа о зачислении в колледж, дату.

3. Выписываются номера по алфавитной книге.

4. Из личных дел учащихся выбираются необходимые сведения для заполнения журнала, уточняются адреса проживания в городе, контактные телефоны родителей и учащихся.

5. Согласно Перечня профессий и специальностей записывается шифр специальности.

6. Выписываются все предметы (для курса обучения) согласно ГОСО РК, типовых учебных планов и типовых образовательных учебных программ по специальностям. 

7. Нумерация журнала изначально делается карандашом, после заполнения журнала нумеруется  ручкой.

3. Заполнение  титульного листа

Титульный лист заполняется на двух языках: государственном и русском языках. 

4. Содержание

Наименование предметов заполняется согласно стандарта на двух языках (государственный (казахский) язык, русский язык)

	Қатар саны №п/п
	Пән атауы

Наименование

предета
	Оқытушының аты- жөні

Фамилия и инициалы преподавателя
	Беті Страница

	1


	Қазақстан тарихы

История Казахстана
	Овчинникова Ф.Б.
	5-8


Ф.И.О. преподавателя пишутся полностью.

Форма № 1.Сведения об учащихся группы. 

Заполняется куратором  группы

	№
	Ф.И.О.

обучающегося
	Число, месяц, год рождения
	Дом. Адрес обучающегося (телефон)
	№ ___ по поименной  книге, № приказа о зачислении
	Допол. сведения

	1

1
	Иванов Сергей

Иванович
	02.02.93
	Адрес прописки.

место проживание

родителей
	И-123,

пр. №... от...

(для всех курсов

записываем

приказ

зачисления на

первый курс)
	Адрес

проживания

в городе

контактный

телефон


Форма № 2.

Учёт посещаемости занятий и успеваемости обучающихся.

1. Наименование предмета пишется маленькими буквами как продолжение текста согласно ГОСО РК на двух языках

2. Пример: Пәнің аты/Наименование предмета Казахстан тарихы

3. История Казахстана
4. Фамилия и имя обучающегося пишутся полностью (сокращения не допускаются) Пример: Жакупова Айгуль

5. Фамилия, имя и отчество преподавателя пишутся полностью (для лиц казахской национальности согласно удостоверения личности).

6. 3. Месяц, число пишется дробью: сверху нумерация месяца, снизу число
094

7. Дата проведения занятий записывается – 4.09.16 (справа)

8. Запись месяца и числа - справа и дата проведения занятий – слева – должны совпадать 

9. Количество учебных часов - 2

10. Пройдено на уроке: Записывается тема занятия согласно календарно-тематическому планированию.

11. 3адание на дом: Записываем строго в соответствии с календарно-тематическим планированием. Слово «конспект» не пишется.

12. В графе «подпись» преподаватель ставит свою подпись после проведённого занятия. Журнал заполняется обязательно после каждого проведённого занятия.

13. На каждый учебный предмет выделяется необходимое количество страниц согласно часам по предмету.

14. Для делящихся предметов (каз.яз, рус.яз., ин.яз, информатика, физическая культура, черчение и т.д.) отводятся дополнительные листы.

15. Количество проведённых часов должно строго соответствовать количеству часов по плану.

16. После окончания курса по предмету, преподаватель делает запись:

По плану


Дано


17. Аттестация по предмету выставляется 1 раз в полугодие при проведении не менее 8 занятий (16 часов):

18. 1 полугодие  - на 01 ноября 

19. 2 полугодие  - на 01 апреля

20. Аттестация обучающихся обязательна, преподаватели работают над накопляемостью оценок. 

21. В случае длительного отсутствия, учащемуся выставляется н/а, в дни занятий - отсутствие обозначается буквой «н» 

22. В одну клетку ставим только одну оценку.

23. Темы записываются в одну строчку.

24. Лабораторные занятия расписываются по 2 часа

25. Обязательные контрольные работы выставляются в день проведения занятий.

26. Каждое полугодие куратор в ведомости журнала выставляет аттестацию по предметам.

27. Лабораторные, практические, курсовые работы записываются на отдельных страницах, отведенных в журнале, согласно тарификации и строго по плану.

28. В журналах не допускаются пометки карандашом и личные пометки преподавателя.

29. Фамилии и имена обучающихся записываются в алфавитном порядке.

30. Отчисление записывается строго со дня отчисления по приказу с указанием приказа, даты.

31. Прибывшие, восстановленные вносятся в список до «числа», с которого приступили к занятиям.

32. Список на новой странице с прибывшими или выбывшими формируется заново в алфавитном порядке.

Форма №З.

Результаты медицинского осмотра.

Данный раздел заполняется медицинским работником. 

Подписывается медработником и  преподавателем физической культуры.

3. Ответственность за ведение и сохранность журнала

1. Ответственность за ведение журнала и его сохранность возлагается на куратора и преподавателей, работающих в группе.

2. Преподаватель-предметник обязан после проведения занятия (последняя пара) сдать журнал в учебную часть.

3. Куратор обязан ежедневно просматривать журнал группы, проводить беседы с преподавателями о правилах ведения и заполнения журнала.

4. Контроль ведения журнала осуществляется директором колледжа, зам. директора, заведующими  отделениями.

5. Замечания и предложения записываются ими на соответствующей странице в конце журнала.

ПОЛОЖЕНИЕ

 о конкурсе "Лучшая учебная группа" 
1. Общие положения

Конкурс на лучшую учебную группу организуется с целью повышения активности  учебных групп в качественном освоении учебного материала, прилежании в учебе, ответственности студентов за выполнение правил внутреннего распорядка, участии студентов в научных исследованиях, спортивных соревнованиях, общественных мероприятиях, развитии инициативы старост групп, развитие традиций колледжа в  учебно-воспитательном процессе.

2. Основные цели и задачи
Цель: способствовать самореализации, самоутверждению, саморазвитию каждого студента в процессе включения его в разнообразную содержательную индивидуальную и коллективную деятельность.

Задачи:
· стимулирование студентов в процессе обучения; 

· создание эффективного коллектива в каждой учебной группе; 

· развитие традиций и корпоративной культуры колледжа и группы; 

· развитие организаторских, лидерских и творческих способностей студентов; 

· повышение качества обучения и культуры общения; 

· мотивация на общественно-полезное дело посредством коллективно – творческих мероприятий.

3. Критерии оценки коллектива учебной группы - участника конкурса на лучшую группу:

1.Учебная деятельность

	Модули
	Количество студентов в группе %
	Успевающие на «отлично»

%
	Успевающие на «хорошо»

%
	Неуспевающие

%

	1-й модуль
	
	
	
	


	2. Мониторинг посещаемости
	Количество %

	по справкам
	

	 по заявлениям
	

	 пропуски по неуважительным причинам
	


Ответственные: заведующие отделением

	 3. Внеучебная деятельность
	Количество %

	участие в общеколледжных мероприятиях,
	

	участие в городских  мероприятиях 

( призовые места, победы в номинациях)
	

	республиканские мероприятия (призовые места, победы в номинациях)
	

	работа в органах студенческого самоуправления
	

	занятость в кружках и секциях
	


Ответственный: председатель КДМ

	4.Учебно-исследовательская деятельность
	Количество %

	участие в городских научных конференциях
	

	участие в республиканских научных конференциях
	


Ответственный: методист

	5. Производственная деятельность
	Оценка %

	Своевременность и качество прохождения каждого вида производственной практики и предоставления отчета.
	


Ответственный: зам.директора по УПР

	6. Нарушения дисциплины:
	Количество %

	докладные на студентов группы
	

	дисциплинарные нарушения
	

	внешний вид
	


Ответственный: зам. директора по ВР

Итоговый балл высчитывается с учётом количества студентов в группе

 Мониторинг лучшей группы подводится один раз в семестр.
Итоги конкурса:

Итоги  конкурса проводятся в конце учебного года  (май – июнь), отдельно для каждого курса.
Для организации, проведения смотра-конкурса и подведения итогов создается комиссия из представителей: 

- администрации колледжа;

- заведующие отделениями;

- МО кураторов;

- руководитель НИРС;

- руководитель КДМ.

Победителем конкурса считается группа, набравшая наибольшее количество баллов по рейтингу. Победители конкурса «Лучшая студенческая группа» награждаются грамотами и поощрительными подарками.

Общая шкала оценки  

1 место – 41-50 %

2 место – 31-40 %

3 место – 21-30%

4 место - номинация 
	Шкала в  % соотношении
	Оценочный балл

	1-10  %
	1

	11-20 %
	2

	21-30 %
	3

	31-40 %
	4

	41-50 %
	5


III. ПОЛОЖЕИЯ УЧЕБНО- ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ СЛУЖБЫ

ПОЛОЖЕНИЕ

о практике студентов 

1.Общие положения

1.1.Положение «О практике студентов»  регулирует вопросы организации и прохождения всех видов практики студентов всех специальностей  и форм обучения в учреждении  "Колледж  Евразийского гуманитарного института".

1.2.Настоящее Положение разработано в соответствии с «Правилами организации и проведения профессиональной практики и правилами определения организаций в качестве баз практик» утвержденных приказом Министра образования  и науки Республики Казахстан (от 29 января 2016 года № 107 (с измен. 29.09.2018г. №521))

 1.3.Практика студентов является составной частью основной образовательной программы технического и профессионального образования и представляет собой одну из форм организации учебного процесса, заключающуюся в профессионально-практической подготовке студентов на базах практики. 

1.4.Объемы и виды практики определяются соответствующими государственными общеобразовательными  стандартами образования Республики Казахстан технического и профессионального образования по специальностям.

1.5.Целями профессиональной практики являются закрепление, углубление и систематизация знаний студентов, полученных в процессе теоретического обучения, привитие необходимых практических умений и навыков по  специальности, а также приобщения их к будущей трудовой деятельности. 

1.6.Рабочие учебные программы профессиональной практики разрабатываются на основе типовых учебных программ с учётом специализации, характера организации-объекта практики и должны отражать:

· цели, задачи, содержание всех видов профессиональной практики, контрольные задания по каждому виду практики;

· виды инструктажа по охране труда и технике безопасности, тематику консультаций, учебных семинаров в помощь студентам-практикантам.

2.Содержание практики

2.1.В соответствии с требованиями к организации практики, содержащимися в ГОСО РК ТиПО, а также настоящим Положением  предметно- цикловые комиссии по специальностям  самостоятельно разрабатывают и представляют на утверждение заместителю директора по производственной  работе программы практики с учетом специфики подготовки специалистов и требований настоящего Положения. 

2.2.Организация всех видов практик на всех этапах должна быть направлена, в соответствии с установленными целями, на обеспечение непрерывности и последовательности овладения студентами профессиональной деятельности в соответствии с требованиями к уровню подготовки выпускника. 

Задачами практики являются: 

· закрепление, углубление и расширение теоретических знаний, умений и навыков, полученных студентами в процессе теоретического обучения; 

· овладение профессионально-практическими умениями, навыками и передовыми методами труда;

· овладение нормами профессии в мотивационной сфере: осознание мотивов и духовных ценностей в избранной профессии;

· овладение основами профессии и технологией решения профессиональных задач;

· ознакомление с инновационной, в том числе маркетингово-менеджерской, деятельностью предприятий и учреждений (баз практики);

· изучение разных сторон профессиональной деятельности: социальной, правовой, гигиенической, психологической, психофизической, технической, технологической, экономической.

3.Объемы и конкретное содержание всех этапов практики определяется программой практики.

3.1.Программа практики - это нормативно-методический документ, определяющий содержание обучения студентов профессионально-практической деятельности в условиях реального производства. Цель программы - управление процессом профессионально-практической подготовки студентов непосредственно на производстве (приложение).

3.2.Программа практики разрабатывается  на основе типовой программы практики преподавателями соответствующих выпускающих  специальностей  и рассматривается на заседании предметно-цикловой комиссии, утверждается на заседании методического совета колледжа  и утверждается заместителем директора по производственной работе.  Программа практики студентов по каждой специальности оформляется на все виды практик в виде единого документа.

3.3.Программа практики должна предусматривать:

· содержание и сроки выполнения студентами индивидуальных заданий;

· участие студентов в инновационной и исследовательской работе предприятия;

· чтение лекций и проведение бесед в помощь обучающимся- практикантам;

· порядок и сроки подготовки и защиты студентами отчетов по практике;

· форму аттестации по практике (зачет или дифференцированная оценка).

3.4.Программа практики содержит следующие структурные элементы:

· титульный лист;

· оборотную сторону титульного листа;

· пояснительную записку;

· содержание;

· план практики;

· общие и индивидуальные задания;

· приложения;

· список литературы для студентов-практикантов.

3.5.Пояснительная записка должна содержать сведения, характеризующие: 

· виды практик по данной специальности;

· цель, задачи и особенности каждого вида практики;

· требования к знаниям, умениям и навыкам, приобретенным и закрепленным в период практики в соответствии с требованиями ГОСО РК ТиПО по данной специальности;

· выбор состава баз практики;

· продолжительность и сроки проведения каждого вида практики;

· общие требования, регламентирующие деятельность практиканта;

· требования к оценке профессионально-практической деятельности студентов и их отчетности.

4.Организация практики

4.1.Учебная практика может проводиться в структурных подразделениях колледжа или на предприятиях. Производственная и преддипломная практики студентов проводятся, как правило, в организациях (база практики).

4.2.Практика в организациях осуществляется на основе договоров о базах практики. 

4.3. Места для практики подбираются, исходя из условий ее прохождения группами студентов на предприятиях и в организациях, расположенных в г. Астана и Акмолинской области. При наличии мотивированных аргументов допускается проведение практики в других областях  Республики Казахстан.

4.4.Студенты заочной формы обучения, работающие по профилю избранной в колледже  специальности, все виды практик организуют самостоятельно. 

4.5.Для всех категорий студентов прохождение практик является обязательным. По результатам освоения программы практики студенты представляют письменный отчет с последующей аттестацией.

4.6.Сроки проведения практики устанавливаются в соответствии с учебным планом и календарным графиком учебного процесса на соответствующий учебный год.

4.7.Администрация колледжа  несёт ответственность за организацию и проведение практики: 

· ежегодно не позднее, чем за три месяца до начала соответствующей практики, заключаются договоры с организациями о прохождении практики  студентами  на предстоящий календарный год и за два месяца до начала практики согласовывают с ними программы и календарные графики прохождения практики. 

· регистрация договоров на проведение практики осуществляется  заместителем директора по производственной работе;

· назначают в качестве руководителей практики опытных преподавателей  данной специальности;

· не позднее, чем за месяц до начала практики, студентов распределяют по местам практики, готовятся приказы о направлении студентов на практику и назначении руководителей практики;

· обеспечивают организации, где студенты проходят практику, а также самих практикантов программами практики и индивидуальными заданиями;

· осуществляют строгий контроль за организацией и проведением практики непосредственно в организациях, за соблюдением ее сроков и содержания;

· организуют встречи и  чтение лекций специалистами по данной специальности, преимущественно по новейшим достижениям науки, техники, а также по вопросам экономики, научной организации труда, управления производством и т.д.

4.8.Организации, являющиеся базами практики: 

· организуют и проводят практику в соответствии с договорами, настоящим Положением и программами практики;

· представляют студентам - практикантам по мере возможности в соответствии с программой практики рабочие места, обеспечивающие наибольшую эффективность прохождения практики;

· создают необходимые условия для получения студентами в период прохождения практики знаний, умений и навыков по специальности в области технологий, экономики и организации, планирования и управления данного производства;

· соблюдают согласованные с колледжем  календарные графики прохождения практики;

· предоставляют студентам-практикантам возможность пользоваться лабораториями, кабинетами, мастерскими, технической и другой документацией, имеющейся учебной, научной и технической литературой, библиотекой;

· обеспечивают студентов условиями безопасной работы, проводят обязательные инструктажи по охране труда и технике безопасности. В необходимых случаях проводят обучение студентов-практикантов безопасным методам работы.

4.9.Руководитель практики от колледжа

· до начала практики выезжает на предприятие для организации необходимой подготовки к приезду практикантов;

· обеспечивает проведение всех организационных мероприятий перед выездом студентов на практику (проведение собраний; инструктаж о порядке прохождения практики; инструктаж по охране труда и технике безопасности и т.д.);

· обеспечивает высокое качество прохождения практики студентов и строгое соответствие её содержания основной образовательной программе и программе практики;

· организует, исходя из учебных планов и программ, на базах практики совместно с руководителем практики от предприятия учебные занятия для студентов, осуществляет контроль над соблюдением сроков практики и ее содержанием;

· осуществляет контроль над обеспечением предприятием нормальных условий труда и быта студентов, контролирует проведение со студентами обязательных инструктажей по охране труда и технике безопасности и совместно с руководителем практики от организации несет ответственность за соблюдение студентами правил техники безопасности;

· контролирует выполнение практикантами правил внутреннего трудового распорядка предприятия;

· принимает участие в работе комиссии по приему зачетов по практике и в подготовке студенческих конференций по итогам практики;

· рассматривает отчеты студентов по практике, дает отзывы об их работе и представляет письменный отчет о проведении практики вместе с замечаниями и предложениями по совершенствованию практической подготовки студентов;

· составляет рабочую программу проведения практики;

· разрабатывает тематику индивидуальных заданий и оказывает методическую помощь студентам при выполнении ими индивидуальных заданий и сборе материалов к курсовому или дипломному проекту

4.10. Студент при прохождении практики обязан:

· полностью выполнять задания, предусмотренные программой практики и индивидуальными заданиями;

· подчиняться действующим в организации правилам внутреннего трудового распорядка;

· изучить и строго соблюдать правила охраны труда, техники безопасности и производственной санитарии;

· нести ответственность за выполняемую работу и ее результаты наравне со штатными работниками;

· представить своевременно руководителю практики дневник, письменный отчет о выполнении всех заданий и сдать зачет по практике.

5. Подведение итогов практики

5.1.В качестве основной формы и вида отчетности устанавливается дневник практики и письменный отчет. Форма контроля прохождения практики - зачет или дифференцированный зачет  устанавливается учебным планом и программой практики с учетом требований ГОСО РК ТиПО. Оценка по практике или зачет приравниваются к оценкам и зачетам по теоретическому обучению и учитываются при подведении итогов общей успеваемости студентов.

5.2.По окончании практики студент-практикант в семидневный срок составляет письменный отчет и сдает его руководителю практики от колледжа  одновременно с дневником, подписанным непосредственным руководителем практики от организации.

Отчет должен содержать сведения о конкретно выполненной студентом работе в период практики.

5.3.При оценке итогов работы студентов принимается во внимание характеристика, данная ему руководителем практики от предприятия.

5.4.Итоги практики обсуждаются на конференциях, на производственных совещаниях организаций и заседаниях методических советов с участием, где это возможно, представителей баз практики.

5.5. Студенты, не выполнившие программу практики по уважительной причине, направляются на практику вторично, в свободное от учебы время.

5.6. Студенты,  не выполнившие программу практики без уважительных причин или получившие неудовлетворительную оценку, могут быть отчислены из колледжа как имеющие академическую задолженность в порядке, предусмотренном  Уставом колледжа  и действующим Положением.

ПОЛОЖЕНИЕ

о педагогической практике студентов 


1. Общие положения
Настоящее Положение разработано в соответствии с Государственным образовательным стандартом технического и профессионального  образования РК, Приказом МОН РК № 107 от 29 января 2016 года «Правила организации и проведения профессиональной практики и правила определения организаций в качестве баз практик» (с измен. 29.09.2018г. №521).

1.1. Практика студентов по педагогическим  специальностям организаций ТиПО является составной частью учебного процесса и имеет целью закрепление и углубление знаний, полученных студентами в процессе обучения, приобретение необходимых умений практической работы по изучаемой специальности.

1.2. Практика проводится в соответствии с Государственным образовательным стандартом технического и  профессионального образования (далее – ГОСО РК)  в части государственных требований к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников по специальности и включает следующие этапы:

· Учебная практика.
· Педагогическая практика.
· Преддипломная практика.

2. Организация практики

2.1. Организация практики направлена на:
- выполнение государственных требований к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников в соответствии с получаемой специальностью и присваиваемой квалификацией;
- непрерывность, комплексность, последовательность овладения студентами профессиональной деятельностью в соответствии с программой практики, предусматривающей логическую взаимосвязь и сочетание теоретического и практического обучения, преемственность всех этапов практик.

2.2. Базами практики могут являться образовательные учреждения разных типов,  которые соответствуют необходимым условиям для организации и проведения практики по той или иной педагогической специальности.

2.3. Закрепление баз практики осуществляется администрацией учебного заведения на основе договоров  организациями независимо от их организационно - правовых форм.

2.4. Общий объем времени на проведение практики определяется ГОСО РК по специальности и рабочим учебным планом. 

2.5. Практика по усмотрению колледжа  может осуществляться как концентрированно, так, и рассредоточено, чередуясь с теоретическими занятиями при обязательном сохранении в пределах учебного года объема часов, установленного учебным планом на теоретическую подготовку.

2.6. В колледже предусмотрена основная документация по практике:

- годовой план проведения практики;

- расписание практики;

- графики консультаций;

- журнал учета практики (отдельный на каждую учебную группу на весь период обучения).

3. Этапы практики

3.1. Учебная практика.

3.1.1. Задачами учебной практики для получения первичных педагогических умений является подготовка студентов к осознанному и углубленному изучению психолого-педагогических и предметных дисциплин, привитие им практических педагогических умений по избранной специальности. Сроки  и место проведение практики  определяются рабочими учебными планами в соответствии с ГОСО РК по специальности.
-Учебной практикой руководят преподаватели колледжа (руководители практики). При прохождении учебной практики учебная группа делится на подгруппы не менее 8 человек.
-По итогам практики студентам выставляется зачет, руководителями практики оформляется отчет и ведомость.

3.2. Педагогическая практика.

3.2.1. Педагогическая практика является важнейшей составной частью профессиональной подготовки и проводится с целью формирования у студентов целостного представления о воспитательно - образовательном комплексе современного образовательного учреждения и системы педагогических знаний и умений для практической работы. Ее основные задачи и содержание определяются программой педагогической практики.
3.2.2. Продолжительность и сроки проведения педагогической практики определяются рабочими учебными планами в соответствии с ГОСО  РК по специальности.
3.3. Преддипломная практика.
3.3.1.Преддипломная практика является завершающим этапом практической подготовки будущего специалиста и проводится под руководством руководителей практики от колледжа, учителей и руководителей школ, дошкольных образовательных учреждений.

3.3.2.Базовыми учреждениями практики являются: общеобразовательные учреждения и дошкольные образовательные учреждения разных видов.

3.3.3. В ходе практики студенты выполняют обязанности учителей, воспитателей, классных руководителей.

3.3.4. По итогам практики студенту выставляется оценка с учетом всех видов предшествующих практик.

4. Руководство практикой

4.1. Директор колледжа:
- обеспечивает общее руководство и осуществляет контроль за педагогической практикой;

- утверждает годовой план практики;

- рассматривает аналитические материалы по организации практики.

4.2. Заместитель директора по учебно-производственной работе:
- составляет годовой план проведения и расписание практики, графики консультаций и доводит их до сведения преподавателей и студентов;

- подбирает базы практики для проведения практики: общеобразовательные учреждения и дошкольные образовательные учреждения разных видов;

- организует до начала практики обучение всех студентов правилам техники безопасности, охраны жизни и здоровья детей;

- распределяет студентов совместно с руководителем практики по базам практики, оказывает методическую помощь, заботится об условиях труда и быта;

- осуществляет методическое руководство и контроль за деятельностью всех лиц, участвующих в организации и проведении практики;

- контролирует ведение документации по практике;

- проводит совместно с преподавателями конференции и выставки по итогам практики;

- выставляет студентам совместно с преподавателями итоговые оценки за практику;

- ведет табель учета рабочего времени работников общеобразовательных учреждений и дошкольных образовательных учреждений разного вида;

- готовит аналитические документы по итогам практики;

- готовит материалы для тарификации по практике.

4.3. Руководители  практик от колледжа:
- осуществляют инструктаж учителей, воспитателей и других специалистов, привлекаемых для работы с практикантами;

- распределяют практикантов на рабочие места, осуществляют методическое руководство и контроль  их педагогической деятельности;

- наблюдают за работой практикантов с детьми, анализируют и оценивают ее совместно с учителями, воспитателями и др. специалистами;

- совместно с педагогическими работниками общеобразовательных учреждений и дошкольных образовательных учреждений разного вида составляют отзыв - характеристику и выставляют итоговые оценки (зачет) практикантам.

4.6. Работники баз практики:

- знакомят практикантов с планированием учебной - воспитательной  работы;

- проводят отдельные показательные уроки и занятия;

- определяют темы уроков, занятий, содержание других видов деятельности, внеклассных занятий практикантов, консультируют их, проверяют конспекты предстоящих уроков и занятий и дают согласие на их проведение;

- присутствуют на уроках и занятиях, анализируют их и выставляют оценки;

- знакомят практикантов с документацией (журналом, планами учебной - воспитательной  работы, дневником и др.);

- привлекают студентов - практикантов к индивидуальной работе с детьми, родителями, к организации внеклассной работы по предмету;

- представляют отзыв-характеристику на работу практикантов и участвуют в конференции по итогам практики.

4.7. Учителя, выполняющие обязанности классных руководителей:

- знакомят практикантов с составом класса, личными делами учащихся, планом воспитательной работы;

- помогают практикантам наметить воспитательные задачи, консультируют их при составлении плана отдельных воспитательных мероприятий;

- привлекают практикантов к проведению внеклассной и внешкольной воспитательной работы с учащимися класса и к работе с родителями;

- присутствуют на проводимых практикантами внеклассных занятиях и анализируют их;

- принимают участие в конференции по итогам практики

4.8. Воспитатели групп (школ) продленного дня и  другие педагогические работники:

- знакомят практикантов с составом группы, планированием учебно-воспитательной работы;

- знакомят с методикой работы в группе продленного дня и привлекают к проведению различных режимных процессов;

- оказывают помощь при изучении индивидуальных особенностей учащихся;

- определяют темы воспитательных занятий с детьми, консультируют практикантов, проверяют конспекты занятий и дают согласие на их проведение;

- присутствуют на пробных занятиях, участвуют в их обсуждении и выставлении оценок;

- участвуют в конференции по итогам практики.
5. Права и обязанности студентов педагогических специальностей колледжа

5.1. В период прохождения педагогической практики  студенты обязаны:

- выполнять правила внутреннего распорядка, распоряжения администрации общеобразовательного учреждения, дошкольного образовательного учреждения, руководителей практики;

- следить за строгим соблюдением правил техники безопасности и охраны труда, охраны жизни и здоровья детей; соблюдать нормы педагогической этики;

- выполнять все виды работ, предусмотренные программой педагогической практики;

- составлять конспекты или развернутые планы уроков, занятий и других видов деятельности, согласовывать их с воспитателями, учителями,  руководителями практики;

- присутствовать на всех видах педагогической практики согласно расписанию;

- активно участвовать в анализе уроков, занятий и других видов деятельности, вести дневник практики по установленной колледжем форме.

5.2. Студенты имеют право по всем вопросам, возникшим в процессе практики, обращаться к администрации, руководителям практики, преподавателям, вносить предложения по совершенствованию учебно-воспитательного процесса, организации педагогической практики.


6. Оплата за руководство практикой

6.1. Оплата труда преподавателей колледжа, учителей школ, воспитателей и других специалистов, привлекаемых к руководству педагогической практикой, производится в соответствии с действующим законодательством за фактическое количество выполненных учебных часов по ставкам заработной платы, установленным по основному месту работы, на основе единой тарифной сетки по оплате труда работников бюджетной сферы.

Оплата труда преподавателей педагогических колледжей производится в пределах часов, отведенных учебными планами на педагогическую практику.
ПОЛОЖЕНИЕ

о профессиональном конкурсе

 «Лучший по профессии»

1. Общие положения

1.1 Положение о проведении конкурса профессионального мастерства «Лучший по профессии» (далее Положение) определяет порядок и условия проведения конкурса среди  студентов Учреждения «Колледжа ЕАГИ». 

2. Цели и задачи конкурса

Цель: 

· Повышение качества подготовки квалифицированных кадров.

Задачи:

· пропаганда и повышение престижа профессии; 

· выявление и поддержка творческих способностей и интересов студентов;

· распространение опыта проведения конкурса «Лучший по профессии».

3. Участники конкурса

3.1  Участники: студенты   колледжа 3-4 курсов.

4. Порядок проведения конкурса

4.1. Конкурс профессионального мастерства состоит из двух этапов: теоретического и практического.
4.2. В течение конкурса проводятся соревнования для болельщиков.
4.3. Для подведения итогов Конкурса и принятие решения о победителях создается комиссия в составе: 
· председателя;

· заместителя председателя;

· членов комиссии. 

4.4. К работе комиссии могут быть привлечены социальные партнеры, представители организаций и предприятий. 

4.5. Комиссия оценивает уровень теоретической и практической подготовки работ участников конкурса. Члены комиссии контролируют технологию и качество работ, правильность трудовых приемов, время выполнения заданий, соблюдение правил техники безопасности  участников конкурса.

4.6. До проведения конкурса комиссией разрабатываются критерии оценок конкурса.

4.7. Решение комиссии оформляется соответствующим протоколом, который подписывается председателем комиссии.

4.8. Условия конкурса, информация о ходе конкурса размещаются на сайте колледжа.

5. Подведение итогов конкурса

5.1.  Итоги конкурса подводятся на основании заключения жюри по итогам двух этапов.

5.2. Победителям и участникам конкурса, в соответствии с заключением жюри, вручаются грамоты (1, 2, 3 место), сертификаты.

5.3. Конкурсная комиссия рассматривает спорные вопросы по определению победителей Конкурса.

6.Организаторы

Учреждение «Колледж  ЕАГИ».
Положение
о приемной комиссии 

1. Общие положения

1.1. Настоящее положение определяет порядок организации, структуру и

функции приемной комиссии колледжа Евразийского гуманитарного института.

1.2. Для организации приема документов от поступающих,  проведения вступительных экзаменов  и зачисления в состав студентов успешно прошедших конкурсный отбор, создается приемная комиссия колледжа.

1.3. Приемная комиссия в своей работе руководствуется:

· Законом Республики Казахстан «Об образовании»  от 27 июля 2007 года; 

· Приказ МОН РК от 18 октября 2018 года № 578 «Об утверждении Типовых правил приема на обучение в организации образования, реализующие профессиональные учебные программы технического и профессионального образования»;    

· Приказом  Министра образования и науки Республики Казахстан от 14 апреля 2015 года  № 200 «Об утверждении стандартов государственных услуг, оказываемых в сфере технического и профессионального образования»;  

· Постановлением акимата города Нур-Султан от 6 августа 2015 года № 107-1346 «Об утверждении регламентов государственных услуг, оказываемых организациями  технического и профессионального, послесреднего образования»;

· Уставом колледжа;   

· Правилами приема в колледж на текущий учебный год;

· Настоящим положением.

2. Состав Приемной комиссии

2.1. Состав Приемной комиссии колледжа утверждается приказом директора.

В состав приемной комиссии входят представители  местных представительных и исполнительных органов, работодателей, общественных организаций и организаций образования. Из составаприёмной комиссии большинством голосов членов избирается председатель.

      Решение приемной комиссии считается правомочным, если на заседании присутствуют не менее двух третей ее состава. Решение приёмной комиссии принимается большинством голосов от числа присутствующих на экзамене. При равенстве голосов членов комиссии голос председателя приемной комиссии является решающим. Секретарь не является членом приемной комиссии.

2.3. Члены приемной комиссии обязаны:

- посещать заседания Приемной комиссии колледжа;

- вносить предложения по обсуждаемым вопросам.

2.4. Во время проведения вступительных экзаменов  и зачисления в колледж

лица, включенные в состав Приемной комиссии, не могут находиться в отпусках или служебных командировках.

2.5. Срок полномочий Приемной комиссии составляет один календарный год.

2.6. При приеме в колледж председатель Приемной комиссии обеспечивает соблюдение прав граждан на образование, установленных законодательством Республики Казахстан, гласность и открытость работы Приемной комиссии, объективность оценки способностей и склонностей поступающих, доступность руководства Приемной комиссии  на всех этапах проведения приема.

2.7. Работу Приемной комиссии и делопроизводство, а также личный прием поступающих и их  родителей  (законных  представителей)  организует  ответственный секретарь, который назначается приказом директора колледжа.

2.8. Для приема вступительных экзаменов, своевременной подготовки необходимых  материалов,  объективности  оценки  способностей  и склонностей поступающих создаются апелляционная и экзаменационная комиссии колледжа. Приказом директора назначается их председатель и определяется состав, формируемый из числа наиболее опытных и квалифицированных педагогов  колледжа.

2.9. Для обеспечения работы по приему документов поступающих и формированию личных дел студентов, зачисленных в колледж, приказом директора утверждаются ответственные из числа преподавателей и персонала  колледжа.

3. Организация работы Приемной комиссии и делопроизводства

3.1. Организация работы Приемной комиссии и делопроизводства должна обеспечивать соблюдение прав личности и выполнение государственных требований к приему в образовательные учреждения технического и  профессионального образования. Работа Приемной комиссии  оформляется протоколами, которые подписываются председателем Приемной комиссии или его заместителем и ответственным секретарем Приемной комиссии. Решения Приемной комиссии  принимаются простым большинством голосов (при наличии не менее 2/3 утвержденного состава), в том числе при возникновении вопросов, не предусмотренных соответствующими документами.

3.2. С целью ознакомления поступающего и (или) его родителей (законных

представителей) с положением колледжа, государственной лицензией на право ведения образовательной деятельности  по каждому из  профилю подготовки (специальности), дающим право на выдачу документа государственного образца о техническом и профессиональном образовании, основными образовательными программами технического и профессионального образования, реализуемыми колледжем, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса и работу Приемной комиссии, колледж размещает указанные документы на своем официальном сайте колледжа http: // kEAGI.kz
3.3. До начала приема документов Приемная комиссия объявляет следующее:

3.3.1. Не позднее 1 марта:

- перечень профилей подготовки (специальностей), на которые колледж объявляет  прием  в  соответствии  с  лицензией  на  право  ведения образовательной деятельности;

- ежегодные правила приема в колледж;

- перечень вступительных экзаменов по общеобразовательным предметам по каждому профилю подготовки (специальности) в соответствии с перечнем вступительных экзаменов в колледж, утверждаемым МОН РК;

- формы проведения вступительных экзаменов для категорий граждан, поступающих по результатам вступительных экзаменов, форма и правила их проведения определяется  колледжем  самостоятельно;

3.4. Информация, упомянутая в пунктах 3.2 и 3.3 настоящего положения, помещается на информационном стенде Приемной комиссии  и на официальном сайте  колледжа http: // kEAGI.kz
3.5. Прием документов от поступающих регистрируется в журнале установленной формы. В день окончания приема документов ответственный секретарь закрывает журнал путем проведения черты после последней записи. После черты в журнале делается следующая запись: "На ___ часов "___" ______ 20 ___ года в регистрационном журнале ___________ колледжа, сделано _____ записей, зарегистрировано _______ абитуриентов". Затем журналы прошиваются и скрепляются печатью Приемной комиссии с указанием числа пронумерованных листов. В период работы  Приемной комиссии журнал регистрации хранится в Приемной комиссии колледжа.

3.6. Ответственный секретарь комиссии выдает абитуриенту расписку о приеме документов, в которой перечисляются принятые документы, а также отмечается, что копии или подлинники документов приняты. Персональную ответственность за сохранность документов несет ответственный секретарь. Документы, принятые от абитуриента могут быть возвращены владельцу только лично на основании письменного заявления и расписки, выданной Приемной комиссии при приеме, в течение следующего рабочего дня после подачи заявления. 

3.7. Приемная  комиссия  в соответствии с полученными от абитуриента документами принимает решение о допуске поступающего к вступительным экзаменам, условиях его участия в конкурсе и извещает его об этом в устной форме.

3.8. На каждого поступающего заводится личное дело, в котором хранятся все сданные им документы и материалы сдачи вступительных экзаменов. В период работы секретаря Приемной комиссии допускается хранение личных дел поступающих в файловых папках в специально оборудованных шкафах приемной комиссии колледжа.

Личные дела абитуриентов, поступивших в колледж, оформляются секретарем Приемной комиссии в соответствии с Постановлением Правительства РК от 18 октября 2018 года № 578 и  сдаются в учебную часть колледжа. По окончании срока работы секретаря Приемной комиссии личные дела всех не поступивших абитуриентов по описи передаются на хранение в архив. 

4. Должностные обязанности и ответственность работников Приемной комиссии.

4.1. Должностные обязанности и ответственность председателя Приемной комиссии.

Председатель Приемной комиссии:

4.1.1. Руководит всей деятельностью Приемной комиссии.

4.1.2. Руководит разработкой нормативных документов колледжа, регламентирующих деятельность Приемной комиссии  и прием в колледж.

4.1.3. Утверждает план работы Приемной комиссии и планы материально-технического обеспечения приема.

4.1.4. Определяет режим работы Приемной комиссии и служб, обеспечивающих проведение приема, лично контролирует взаимодействие всех служб, связанных с приемом.

4.1.5. Распределяет обязанности между членами Приемной комиссии.

4.1.6. Утверждает расписания вступительных экзаменов, проводимых колледжем самостоятельно.

4.1.7. Осуществляет непосредственное руководство работой предметной и апелляционной комиссиями.

4.1.8. Утверждает тексты экзаменационных материалов.

4.1.9. Проводит прием граждан по вопросам приема в колледж.

4.1.10. Несет ответственность за соблюдение прав граждан на образование, установленных законодательством Республики Казахстан, гласность и открытость работы Приемной комиссии, объективность оценки способностей и склонностей поступающих, доступность руководства Приемной комиссии на всех этапах проведения приема.

4.2. Должностные обязанности и ответственность заместителя председателя Приемной комиссии. Заместитель председателя Приемной комиссии:

4.2.1. Осуществляет руководство информационным обеспечением приема.

4.2.2. Организует разработку нормативных документов колледжа, регламентирующих прием в колледж и деятельность Приемной комиссии.

4.2.3. Утверждает составы предметной и апелляционной комиссий.

4.2.4. Контролирует подготовку экзаменационных материалов для вступительных экзаменов, проводимых колледжем самостоятельно.

4.2.5. Обеспечивает помещения и оборудование, необходимое для проведения консультаций, вступительных экзаменов и апелляций, а также размещения Приемной комиссии.

4.2.6. Руководит всеми службами колледжа, осуществляющими материально- техническое обеспечение подготовки и проведения приема.

4.2.7. Организует и контролирует прием студентов на места с оплатой стоимости обучения юридическими и (или) физическими лицами.

4.2.8. Несет ответственность за соблюдение прав граждан на образование,

установленных законодательством Республики Казахстан, гласность и открытость работы Приемной комиссии, объективность оценки способностей и склонностей поступающих, доступность руководства Приемной комиссии на всех этапах проведения приема.

4.3. Должностные обязанности ответственного секретаря Приемной комиссии.

Ответственный секретарь Приемной комиссии:

4.3.1. Готовит план работы Приемной комиссии.

4.3.2. Готовит проекты приказов, касающиеся организации и проведения приема в колледж, а также регламентирующих работу Приемной комиссии.

4.3.3. Организует подготовку документации Приемной комиссии и ее надлежащее хранение.

4.3.4. Руководит работой по подготовке и размещению на официальном сайте колледжа и информационных стендах Приемной комиссии материалов, регламентирующих прием в колледж.

4.3.5. Ведет прием граждан и дает ответы на письменные запросы по вопросам приема.

4.3.6. Контролирует подготовку и передачу личных дел студентов зачисленных в колледж, в учебную часть.

4.3.7. Контролирует подготовку и сдачу личных дел не поступивших абитуриентов в архив

4.3.8. Готовит отчет о приеме на 1 курс колледжа.

4.3.9. Несет ответственность за соблюдение прав граждан на образование, установленных законодательством Республики Казахстан, гласность и открытость работы Приемной комиссии, объективность оценки способностей и склонностей поступающих.

4.3.10. Проводит первичную проверку документов абитуриентов на подлинность.

4.4.3. Готовит банк заданий для формирования экзаменационных материалов,

соблюдая конфиденциальность и установленный порядок обеспечения информационной безопасности.

4.4.4. Несет личную ответственность за корректность заданий, включаемых в  эталонных ответов.

4.4.5. Назначает членов предметной комиссии для проведения консультаций, вступительных экзаменов и апелляций.

4.4.6. Проводит инструктаж членов предметной комиссии перед началом консультаций, вступительных экзаменов и апелляций.

4.4.7. Участвует в оперативном решении спорных вопросов по предмету во время проведения вступительных экзаменов и апелляций.

4.4.8. Распределяет экзаменационные материалы поступающих среди членов предметной комиссии для проведения проверки.

4.4.9. Дополнительно проверяет экзаменационные материалы абитуриентов, оцененные членами приемной комиссии на самый низкий и высокий баллы.

4.4.10. Ведет протоколы заседания апелляционной комиссии.

5. Отчетность Приемной комиссии

5.1. Работа Приемной комиссии завершается отчетом об итогах приема на заседании  педагогического совета колледжа.

5.2. В качестве отчетных документов при проверке работы Приемной комиссии выступают:

- правила приема в колледж;

- приказы по утверждению состава Приемной комиссии, предметной, аттестационной и апелляционной комиссий, секретаря Приемной комиссии;

- план работы Приемной комиссии;

- протоколы заседаний Приемной комиссии;

- журналы регистрации абитуриентов;

- документы, подтверждающие контрольные цифры приема. 

ПОЛОЖЕНИЕ

о профориентационной работе 

1. Общие положения

1.1. Основными целями профориентационной работы колледжа Евразийского гуманитарного института являются: 

• приведение образовательных потребностей учащихся в соответствие с рынком труда на основе личностно-ориентированного подхода. 

1.2. Основными задачами профориентационной работы в колледже являются: 

•  осуществление взаимодействия с образовательными учреждениями основного и среднего общего образования; 

• формирование контингента студентов на специальностях и профилях колледжа; 

• установление и поддержание связей с городским отделом  Управления образования, Центром  занятости населения и социальной защиты города Астаны, Палатой предпринимателей «Атамекен» и отраслевыми ассоциациями.

• оказание помощи приемной комиссии в качественном отборе абитуриентов колледжа; 

2. Основные направления профориентационной работы

2.1. Профориентационная работа осуществляется с определенным акцентом по каждой специальности, профессии или профилю, по которым идет подготовка  специалистов в колледже. Однако этот акцент не должен ущемлять свободу выбора абитуриента. 

2.2. В соответствии с поставленными целями и задачами профориентационная работа представляет собой комплекс мероприятий, проводимых приемной комиссией колледжа и разработанных администрацией, согласно плану мероприятий по профориентации. 

2.3. Приемная комиссия осуществляет: 

2.3.1. Координацию деятельности работников колледжа по проведению профориентации молодежи и подготовки ее в колледж; 

2.3.2. Проведение встреч и бесед с абитуриентами по выбору специальности, профессии (профилю), наиболее соответствующей их способностям, склонностям и подготовке; 

2.3.4. Подготовку к изданию и распространению информационных и учебно-методических материалов для поступающих в Колледж; 

2.3.5. Работу со средствами массовой информации (радио, телевидение, печатные издания, сайты) по информационному обеспечению приема и популяризации специальностей, профессий (профилей) и колледжа в целом; 

2.3.6. Размещение указанных материалов на своем официальном сайте колледжа http: // kEAGI.kz
2.3.7. Организацию и проведение  дней открытых дверей; 

2.3.8. Проведение ярмарок учебных мест совместно с Центрами занятости и социальной защиты г.Нур-Султан, Палатой предпринимателей «Атамекен» и Управлением образования г.Нур-Султан и Акмолинской области ; 

2.3.9. Планирование работы по профориентационной деятельности. 

2.4. Педагогические работники  колледжа, закрепленные за соответствующими школами по вопросам профориентации осуществляют: 

2.4.1. Проведение профориентационной работы среди учащихся школ, направленной на приобретение перспективных, общественно значимых для города профессий и специальностей через: 

• заключение договоров с профессионально-ориентированными школами, имеющими профильные классы; 

• установление связей с общеобразовательными школами; 

• организацию и проведение встреч абитуриентов с ведущими специалистами по профессиям и специальностям, представителями профессий, пользующихся спросом на рынке труда; 

• распространение рекламных материалов для поступающих: справочников и буклетов о профессиях и специальностях, информационных справок, рекламных листков, афиш и др. 

• участие в организации и проведении предметных региональных и городских олимпиад с целью проверки уровня знаний абитуриентов, развития познавательной активности; 

• проведение в школах, с которыми организовано сотрудничество по договору, системной диагностики через мобильное приложение «Кем стать?»  для определения  профориентационных устремлений учащихся; 

• участие в организации Дня открытых дверей (в это время  могут проводиться: консультации и мастер-классы  преподавателей по отдельным предметам, профориентационные групповые и индивидуальные занятия, запись лиц для поступления в Колледж); 

• организацию и проведение тематических экскурсий; 

• проведение анкетирования учащихся по их самоопределению в профессии, специальностей; 

2.4.2. Работа с классными руководителями школ по профессиональному самоопределению учащихся направлена на: 

• взаимодействие с классными руководителями по выявлению способностей, склонностей, уровня обучения учащихся; 

• изучение склонностей, интересов в процессе вовлечения учащихся в разнообразные виды внеклассной деятельности; 

• анкетирование о профессиональном обучении. 

2.4.3. Работа с родителями учащихся по профессиональному самоопределению учащихся заключается в: 

• участии преподавателей колледжа в родительских собраниях, проводимых в школах; 

• информировании родителей учащихся о специальностях (профилях) колледжа; 

• информировании о правилах приема в колледж ( и на своем официальном сайте колледжа http: // kEAGI.kz); 

• разъяснение роли родителей в профессиональной ориентации учащихся – выборе профессии. 

2.4.4. Методическая работа состоит в: 

• профессиональном ориентировании учащихся через включение в научно-исследовательскую деятельность; 

• исследовании мотивации выбора профессии; 

• исследовании профессиональных интересов; 

• исследовании соответствия личностных качеств учащихся выбранной профессии. 

3. Планирование профориентационной  работы

3.1.С целью четкого проведения профориентационной работы по установленным направлениям необходимо планирование. В составлении плана принимают участие педагогические работники. План профориентационной работы представляет заместитель директора по учебно-производственной работе, рассматривается на заседании педагогического совета и утверждается директором колледжа.

ПОЛОЖЕНИЕ

о дуальном обучении 

1. Общие положения

1.1. Настоящее положение о дуальном обучении в колледже ЕАГИ разработано в соответствии с Трудовым кодексом Республики Казахстан от 23 ноября 2015 года, подпунктом 46-12) статьи 5 Закона Республики Казахстан от 27 июля 2007 года «Об образовании», Правил организации дуального обучения приказ №50 МОН РК от 21 января  2016 года (с изменениями от 11.09.2018г. №455) и определяет порядок организации учебного процесса в форме дуального обучения. Положение о дуальном обучении студентов  «Колледжа Евразийского Гуманитарного Института» (далее – Положение, Колледж) разработано в целях достижения сбалансированности спроса и предложения в квалифицированных  кадрах на региональном рынке труда с учетом текущих и перспективных потребностей хозяйствующих субъектов всех организационно-правовых форм и форм собственности, а также развития социального партнёрства и механизмов взаимодействия между Колледжем и хозяйствующими субъектами столицы.

Настоящее Положение определяет порядок организации и ведения дуального обучения студентов очной формы, осваивающих основные профессиональные образовательные программы (далее - ОПОП)  ТиПо на базе предприятий. 

1.2. Дуальное обучение представляет собой сетевую форму реализации ОПОП, основанную на взаимодействии Колледжа и Организаций, обладающих ресурсами, необходимыми для проведения учебной и производственной практики и осуществления иных видов учебной деятельности, предусмотренных ОПОП.

1.3. Дуальное обучение на предприятии организуется в период профессионального обучения студентов очной формы, осваивающих ОПОП ТиПО.

1.4. Программа дуального обучения разрабатывается Колледжем по согласованию с Организацией и должна предусматривать:

- освоение студентами общих и профессиональных компетенций по специальности в соответствии с рабочими программами учебных дисциплин и профессиональных модулей;

- приобретение студентами практического опыта с учетом содержания модулей ОПОП ТиПО.

1.5. Программа дуального обучения предусматривает совмещение обучения на базе Организации и Колледжа по дням (неделям, месяцам) при условии обеспечения выполнения ОПОП.

1.6. Целью дуального обучения является качественное освоение студентами базовых и профессиональных компетенций по специальности в соответствии с учебными программами  и профессиональных модулей, а также приобретение студентами практических навыков работы.

1.8. Основные задачи организации и ведения дуального обучения студентов Колледжа в Организациях области:

1.8.1. Повышение уровня профессионального образования и профессиональных навыков выпускников Колледжа;

1.8.2. Координация и адаптация образовательной деятельности Колледжа к условиям в Организации.

1.9. Ответственность за организацию и ведение дуального обучения студентов несут директор Колледжа и руководители Организаций.

2. Организация и проведение дуального обучения студентов колледжа на предприятиях города

2.1. Организация и проведение дуального обучения в Организациях области регламентируется:

2.1.1. Настоящим Положением;

2.1.2. Программой дуального обучения, рабочим учебным планом по специальности, годовым календарным графиком, планом мероприятий по обеспечению образовательного процесса, приказами, профессиональными модулями;

2.1.3. Договорами о дуальном обучении между Организациями и Колледжем;

2.1.4. Договорами о дуальном обучении между Студентами и Организацией. 

3. Для организации и проведения дуального обучения:

3.1. Колледж:

3.1.1. Разрабатывает и утверждает положение о дуальном обучении;

3.1.2. Составляет и подписывает ежегодный договор о дуальном обучении с Организацией в срок до 1 августа текущего года;

3.1.3. Совместно с Организацией разрабатывает и утверждает программу дуального обучения, рабочий учебный план по специальности, годовой календарный график, план мероприятий по обеспечению образовательного процесса; 

3.1.4. Согласует с Организацией сроки проведения дуального обучения и списочный состав студентов, направляемых в Организацию;

3.1.5. Организует заключение договоров о дуальном обучении между студентами и Организацией;

3.1.6. Издаёт приказы об организации дуального обучения, о направлении студентов в Организацию, закреплении за каждой группой студентов методиста;

3.1.7. Обеспечивает реализацию программы дуального обучения;

3.1.8. Несёт ответственность за получение профессиональных компетенций  студентами в полном объеме образования в соответствии с учебным планом и программой дуального обучения; 

3.1.9. Отвечает за соблюдение студентами действующих в Организации Устава, правил внутреннего трудового распорядка, требований охраны труда, безопасности жизнедеятельности и пожарной безопасности и иных локальных актов, действующих в Организации, требований по использованию имущества Организации;

3.1.10. Обеспечивает выполнение студентами указаний методиста и наставника, касающихся процесса обучения;

3.1.11. Обеспечивает выполнение методистом программы дуального обучения, рабочих программ учебных дисциплин и профессиональных модулей, должностной инструкции и обязанностей (в том числе по заполнению журнала учета проводимых занятий, контролю за ведением дневника студента, систематическому внесению данных об успеваемости студента в журнал практических занятий);

3.1.12. Совместно с Организацией проводит процедуру оценки уровня профессиональной подготовленности (ОУПП) по специальности в соответствии с рабочими программами учебных дисциплин и профессиональных модулей студентов, освоенных им в процессе дуального обучения

3.1.13. Обеспечивает учёт результатов освоения программы дуального обучения при промежуточной  аттестации студента;

3.1.14. Представляет согласованный с Организацией ежегодный отчёт об итоговой аттестации при проведении дуального обучения за прошедший учебный год органу, осуществляющему функции и полномочия учредителя, не позднее 15 ноября текущего года.

3.2. Организация:

3.2.1. Заключает ежегодный договор о дуальном обучении с Колледжем в срок до 1 августа текущего года;

3.2.2. Совместно с Колледжем разрабатывает и утверждает программу дуального обучения, рабочий учебный план по специальности, годовой календарный график, план мероприятий по обеспечению образовательного процесса; 

3.2.3. Согласует сроки проведения дуального обучения и списочный состав студентов, направляемых на дуальное обучение;

3.2.4. Принимает студентов на обучение в количестве и в сроки, согласованные с Колледжем;

3.2.5. Заключает договора о дуальном обучении со студентами;

3.2.6. Определяет рабочее место

3.2.7. Знакомит студентов с Уставом, правилами внутреннего распорядка, санитарными, противопожарными и иными общеобязательными нормами и правилами; 

3.2.8. Закрепляет за каждой группой Студентов (Студентами) наставника из числа наиболее квалифицированных специалистов для обучения их практическим знаниям и приёмам в работе по каждому направлению программы дуального обучения;

3.2.9. Обеспечивает реализацию программы дуального обучения в Организации и создаёт условия для проведения дуального обучения;

3.2.10. В соответствии с целями и задачами дуального обучения обеспечивает студентам доступ к практическим материалам и процессам за исключением информации, составляющей охраняемую законом тайну; 

3.2.11. Обеспечивает безопасные условия прохождения дуального обучения для студентов в Организации, отвечающие санитарным правилам, требованиям охраны труда, безопасности жизнедеятельности и пожарной безопасности;

3.2.12. Обеспечивает выполнение наставником программы дуального обучения, должностной инструкции и обязанностей (в том числе по проведению инструктажа со студентами);

3.2.13. Совместно с Колледжем организует процедуру оценки базовых и профессиональных компетенций студентов, освоенных им в процессе дуального обучения;

3.2.14. Согласовывает ежегодный отчёт Колледжа о проведении дуального обучения за прошедший учебный год не позднее 1 ноября текущего года.

3.2.15. Организует стажировку преподавателей на предприятиях.

3.2.15. Направляет мастеров производственного обучения (наставники) на педагогическую подготовку.

3.2.16. Заключает трехсторонние договоры.

3.2.17. Содействует колледжу в трудоустройстве выпускников из числа успешно сдавших ОУПП и прошедших практику.

3.3. Наставник:

3.3.1.с согласия непосредственного руководителя организации (предприятия), организует дополнительное обучение  другими специалистами предприятия;

3.3.2. требует от обучающегося выполнения указаний по вопросам, связанных с производственной деятельностью;

3.3.3. ходатайствует перед руководством о создании условий, необходимых для трудовой деятельности своего подопечного;

3.3.4. требует рабочие отчеты у обучаемого, как в устной, так и в письменной форме;

3.3.5. содействует ознакомлению с производственной деятельностью, корпоративной культурой; профессиональному развитию, закреплению профессиональной деятельности обучаемого на рабочем месте. 

IV. ПОЛОЖЕНИЯ МЕТОДИЧЕСКОЙ СЛУЖБЫ

Положение

о методическом совете

1. Общие положения

1.1. Настоящее положение регламентирует организацию, порядок избрания членов и деятельности методического совета  колледжа Евразийского гуманитарного института. Положение о Методическом Совете разработано в соответствии с Правилами организации и осуществления учебно-методичесмкой и научно-методической работы (Утверждены приказом МОН РК от 29.11.2007г. №583, с изменениями от 25.07.2015г. №488) и Типовыми правилами деятельности методического (учебно-методического, научно-методического) совета и порядка его избрания (приказ МОН РК №644 от 21.12.2007г);

1.2. Методический совет является выборным, постоянно действующим коллегиальным органом самоуправления, созданным в целях координации научно-методической работы в колледже.

1.3. Методический совет в своей деятельности опирается на предметно-цикловые   комиссии. Решения методического совета носят рекомендательный характер.

1.4. По специфике своей деятельности Председатель и члены методического совета должны знать:

· законодательные и нормативные правовые акты, государственный общеобязательный стандарт образования (далее – ГОСО), Типовые учебные планы и образовательные учебные программы ТиПО, методические и нормативные материалы, касающиеся учебно-методической работы;

· рынок образовательных услуг региона;

· профиль, специализацию и перспективы развития колледжа;

· порядок разработки плана методического обеспечения, учебных рабочих программ по дисциплинам, порядок составления календарно-тематических, технологических карт занятий, экзаменационных материалов и др.;

· правила и нормы охраны труда и техники безопасности.

1.5. В своей деятельности Председатель и члены методического совета руководствуются Законом Республики Казахстан от 27 июля 2007 года «Об образовании», иными законодательными актами Республики Казахстан в области образования, Уставом колледжа, Типовыми правилами деятельности методического (учебно-методического, научно-методического) совета и порядком его избрания (приказ МОН РК №644 от 21.12.2007г., государственными общеобязательными стандартами образования, приказами и распоряжениями руководства колледжа, внутренними и внешними нормативными актами и настоящим Положением.

2. Цели работы методического совета колледжа
Целью работы методического совета колледжа является:

2.1. Методическое обеспечение учебных дисциплин в соответствии с государственными общеобязательными стандартами технического и профессионального образования.

2.2. Совершенствование профессионального уровня  педагогических работников, направленных на улучшение качества подготовки специалистов, их конкурентной способности на рынке труда.

3. Задачи работы методического совета колледжа
Основными задачами работы методического совета являются:

1.6. Методическое обеспечение образовательного процесса в колледже;

1.7. Повышение квалификации, переподготовка и аттестация  педагогических работников;

1.8. Организация работы по внедрению новых и совершенствованию существующих технологий, методов, средств обучения в колледже;

1.9. Координация работы по совершенствованию научно-методического потенциала  педагогических работников. 

4. Функции методического совета колледжа
Для решения поставленных задач методический совет обеспечивает выполнение следующих функций:

1.10. Планирование

1.10.1. Рассмотрение и согласование для утверждения учебных планов и программ по учебным дисциплинам, в том числе индивидуальных, программ производственной (профессиональной) практики, тематики и содержания курсового проектирования, лабораторных работ, содержания учебного материала дисциплин для самостоятельного изучения студентами;

1.10.2. Рассмотрение и согласование для утверждения планов по подготовке учебно-методических материалов, рекомендаций по изучению отдельных тем и разделов, и дисциплины, выполнению лабораторных и практических работ, курсовых проектов, организации самостоятельной работы студентов;

1.10.3. Рассмотрение и согласование для утверждения планов по аттестации, переподготовке и повышению квалификации  педагогических работников.

1.10.4. Рассмотрение и согласование для утверждения планов по проведению открытых занятий, занятий взаимопосещения, методических семинаров;

1.10.5. Рассмотрение и согласование для утверждения учебно-методической работы (план работы методиста,  заместителя директора по  УМР);

1.10.6. Рассмотрение и согласование для утверждения плана заседаний методического совета.

1.11. Выполнение

На заседаниях Методического Совета рассматривается следующее:

1.11.1. Выполнение всех утвержденных планов в части научно-методических работ;

1.11.2. Рассмотрение и принятие предложений председателей предметно-цикловых комиссий по корректировке учебных программ с целью обеспечения усвоения студентами требований государственных образовательных стандартов;

1.11.3. Выполнение планов по подготовке учебно-методических материалов, рекомендаций по изучению отдельных тем и разделов дисциплины, выполнению лабораторных и практических работ, курсовых проектов, организации самостоятельной работы студентов;

1.11.4. Составление списков учебной и учебно-методической литературы для комплектования библиотечно-информационного фонда, приобретение учебной, методической литературы включая электронные версии;

1.11.5. Рассмотрение и принятие методических рекомендаций (председатели ПЦК, ведущие преподаватели) в помощь преподавателям, студентам;

1.11.6. Выполнение планов по переподготовке и повышению квалификации   педагогических работников;

1.11.7. Организация и участие в проведении аттестации  педагогических работников;

1.11.8. Выполнение планов по проведению открытых занятий, взаимопосещения, методических семинаров;

1.11.9. Организация посещения и обсуждения открытых занятий, взаимопосещений с целью выявления положительных и отрицательных сторон проведения занятия;

1.11.10. Организация методических семинаров, конференций, педагогических чтений, обобщение и распространение передового педагогического опыта;

1.11.11. Выполнение плана учебно-методической работы (план работы  методиста, заместителя директора по УМР);

1.11.12. Ведение учебно-методической документации;

1.11.13. Выполнение плана заседаний методического совета;

1.11.14. На заседаниях методического совета проводится анализ результатов текущего учебного процесса, анализ выполнения плана колледжа, рассматриваются и согласовываются планы работ, касающиеся деятельности  методиста, заместителя директора по УМР и ПЦК;

1.11.15. Заседание методического совета оформляются в виде протоколов.

1.12. Контроль методического совета

методическим советом обеспечивается постоянный контроль:

1.12.1. Выполнения плана по разработке учебных программ по дисциплинам.

1.12.2. Проведения мероприятий по разработке учебно-методических материалов

1.12.3. Проведения мероприятий по переподготовке и повышению квалификации педагогических работников.

1.12.4. Выполнения плана самообразования педагогических работников, аттестации педагогических работников, контроль выполнения графика повышения квалификации;

1.12.5. Выполнения плана по проведению открытых занятий, взаимопосещения, предметных недель, методических семинаров;

1.12.6. Выполнения плана учебно-методической работы (план работы, планов методиста, заместителя директора по УМР,  ПЦК);

1.12.7. Выполнения плана заседаний методического совета.

1.13. Анализ и принятие решений
На заседаниях методического Совета проводится анализ:
1.1.1  разработанных учебных программ по дисциплинам на соответствие типовым программам дисциплин, ГОСО;

1.1.2  выполнения графика разработки учебно-методических материалов;

1.1.3  выполнения преподавателями индивидуального плана самообразования;

1.1.4  аттестации преподавателей;

1.1.5  открытых занятий, взаимопосещений преподавателями, оценки занятий;

1.1.6  плана учебно-методической работы (план работы методиста, заместителя директора по УМР,  ПЦК); 

1.1.7  выполнения графика заседаний методического совета. 

На заседаниях методического Совета принимаются решения:

- разработать рекомендации по устранению имеющихся замечаний в рабочих учебных программах по дисциплине;

- рекомендовать наиболее качественно выполненные и полно отвечающие учебным планам методические разработки к использованию другими преподавателями;

- рекомендовать наиболее результативные материалы индивидуального плана к использованию другими преподавателями (обмен опытом);

- рекомендовать по необходимости отдельным преподавателям обучение на курсах повышения квалификации в соответствующих учреждениях образования;

- составить рекомендации по устранению замечаний в проведении занятий и использованию положительных достижений другими преподавателями (обмен опытом);

- составление отчета руководству по исполнению намеченных мероприятий;

- предоставление руководству протоколов заседания МС.

5. Организационная структура Методического Совета (порядок избрания и работы МС)

1.2 В состав методического совета (МС) колледжа входят заместители директора по учебно-методической, учебно-производственной, воспитательной работам, заведующие отделениями,   председатели  ПЦК, руководители ШПО и ШМО, преподаватели, заведующий библиотекой. 

1.3 Состав методического совета определяется заместителем директора по учебно-методической  работе и утверждается приказом директора колледжа.

1.4 Руководство деятельностью совета осуществляется  заместителем директора по учебно-методической работе  по приказу директора колледжа.


1.5 Из числа членов методического совета открытым голосованием избирается секретарь.

1.6 Работа методического совета осуществляется в соответствии с годовым планом работы, принятым на заседании, утвержденным директором колледжа.

1.7 Заседание совета проводится 1 раз в два месяца.

1.8 По результатам рассмотренных вопросов на заседании методического совета большинством голосов присутствующих членов принимаются рекомендации и оформляются протоколом. Протоколы заседания и решения методического совета подписываются председателем и секретарем совета.

1.9 Методический совет считается правомочным, если в нем принимает участие не менее двух третей его членов.

1.10 Председатель методического совета один раз в год отчитывается о результатах деятельности методического совета перед  педагогическим советом колледжа.

1.11 Каждый член методического совета должен посещать все заседания, принимать активное участие в его работе, своевременно и точно выполнять возлагаемые на него поручения. 

6. Информационное взаимодействие

1.12 Методический совет поддерживает тесное информационное взаимодействие с руководством колледжа, ПЦК и другими структурами колледжа;

7. Срок и периодичность подачи информации

	№
	Содержание информации
	форма
	Наименование должности и подразделения
	сроки

	1
	 Протокол заседания МС
	Протокол 
	Директору колледжа
	1 раз в 2 месяца



	2
	 Протокол заседания МС 
	Протокол 
	Зам.дир. по УМР
	1 раз в 2 месяца

	3
	Информация
	Служебные записки
	Директору колледжа

Заместителю директора

по УМР
	По мере необходимости

	4
	 Планы, рассмотренные и

согласованные на

заседаниях МС по

утвержденным формам
	Планы


	Директору колледжа

Заместителю директора

по УМР

Председатель МС
	В срок до 01.09.

текущего

учебного года

	5
	Протокол заседания МС
	Протокол 
	Председателям ПЦК

Председатель МС
	1 раз в 2 месяца

	6
	Информация


	Служебные записки
	Председателям ПЦК

Председатель МС
	По мере необходимости

	7
	Планы, утвержденные

руководством


	Планы


	Председателям ПЦК

Председатель МС
	В срок 

до 10 .09.

текущего

учебного года


8. Права и полномочия председателя методического совета

Председатель методического совета имеет право:

1.13 Вносить на рассмотрение руководства колледжа:

· предложения по совершенствованию образовательного процесса;

· предложения по улучшению деятельности колледжа в области НМР;

· предложения по изменению состава МС, ПЦК;

· предложения по оснащению кабинетов соответствующим оборудованием и методическими пособиями;

1.14 Координировать научно-методическую работу, проводимую в колледже;

1.15 Вести деловую переписку по вопросам, относящимся к компетенции методического совета;

1.16 Рассматривать на заседаниях состояние учебно-методической работы и выдавать рекомендации по улучшению работы;

9. Ответственность председателя методического совета

1.17 Председатель методического совета несет ответственность:

1.17.1 За невыполнение поставленных задач и реализацию своих функций в полном объеме.

1.17.2 Степень ответственности Председателя МС определяется настоящим положением.
10. Обязанности председателя методического совета

Председатель методического совета обязан:

1.18 Требовать выполнения председателями и членами ПЦК своих обязанностей и  настоящего положения.

1.19 Контролировать выполнение поставленных задач перед ПЦК, 

1.20 Разрабатывать, актуализировать положение о Методическом Совете и обеспечить хранение на бумажном/электронном носителе;

1.21 Доводить до сведения председателей и членов ПЦК все изменения и дополнения  настоящего положения.

1.22 Согласовывать (не позднее 30 августа) все планы, разрабатываемые им, и сдавать их на утверждение заместителю директора по учебно- методической  работе.

1.23 Подготавливать отчет о проделанной работе, в соответствии с утвержденными планами.

1.24 Обеспечить хранение документов, относящихся к его компетенции.

11. Документация и отчетность методического совета

1.25 Планы работы.

1.26 Ежегодный отчет о проделанной работе как основная форма отчетности.

1.27 Контрольные экземпляры всей действующей на текущий год учебно-методической документации по компетенции методического совета.

1.28 Протоколы заседания, решения и отчеты, отражающие деятельность методического совета.

1.29 Другая необходимая документация по решению и распоряжению администрации.

12. Реорганизация
1.30 Состав методического совета может быть изменен по истечении года работы от даты утверждения состава приказом директора колледжа.

В случае отсутствия председателя методического совета или его членов по причине увольнения, болезни или каких-либо других веских причин, допускается пересмотр руководством колледжа численности состава методического совета и утверждение нового состава совета соответствующим приказом, подписанным директором колледжа.

Реорганизация методического совета осуществляется на основании приказа директора колледжа.

ПОЛОЖЕНИЕ

о методическом кабинете 

1.Общие положения.

1.1.Методический кабинет является центром научно-методической службы колледжа.

1.2.Задачей деятельности кабинета является создание условий для совершенствования профессионального мастерства преподавателя, роста его творческого потенциала, направленного на  подготовку будущих специалистов.

1.3.Организация деятельности методического кабинета колледжа  осуществляется методистом на основе годового плана.

1.4.План работы методического кабинета утверждается ежегодно Методическим Советом колледжа.

1.5.Отчет о проделанной работе заслушивается на заседании  Методического Совета в конце учебного года.

1.6.Каждый преподаватель колледжа  может использовать в работе материалы фонда  кабинета. 

2.Функции методического кабинета.

2.1.Формирует банк данных и систематически обновляет: 

- О преподавателях

- Адреса передового педагогического  опыта

- Нормативные документы

 Осуществляет помощь преподавателям для научной 

организации труда, создает условия для оптимального доступа к любой необходимой информации.

2.2. Обеспечивает сохранность документов и оборудования

2.3. Систематизирует материал и создает каталог по содержанию: 

· образцы документов;

· рекомендации;

· описание опыта;

· традиционные и нетрадиционные уроки;

· инновационные технологии;

· творческая лаборатория преподавателя.

2.4. Осуществляет анализ использования основных фондов кабинета.

2.5. Регулирует своевременный оборот основных фондов кабинета и их использование.

2.6. Занимается издательской деятельностью.
ПОЛОЖЕНИЕ

о работе школы передового  опыта

1. Общие положения

1.1. Школа передового педагогического опыта (далее по тексту ШПО) – профессиональное объединение педагогов, созданное с целью передачи педагогом идей своего опыта, показавшего эффективность и результативность -  является структурным подразделением методической службы колледжа.

1.2. ШПО может существовать в двух видах:

·  как последовательное изложение своего опыта большому числу педагогов;

·  как индивидуальное наставничество.

1.3. Настоящее положение регламентирует деятельность школы передового педагогического опыта.

1.4. Решения школы передового педагогического опыта являются рекомендательными для педагогов колледжа.

2. Цели и задачи школы передового педагогического опыта

Цели: ориентация деятельности педагогического коллектива на совершенствование воспитательно-образовательного процесса, повышение  компетентности педагогов, накопление и внедрение передового педагогического опыта, оказание помощи педагогам в приобретении практического опыта профессиональной деятельности, основанного на инновационных технологиях, способствующих    достижению  высоких  результатов в подготовке будущих специалистов.

          Задачи: 

· изучение,  обобщение и распространение  передового педагогического опыта; изложение и распространение передовых идей в практике работы педагогов колледжа

· активизация инновационной деятельности педагогов; обобщение прогрессивного педагогического опыта по определенной проблеме;

· повышение уровня теоретической и психолого-педагогической подготовки преподавателей; профессионального мастерства участников ШПО;

· оказание научно-методической помощи преподавателям на диагностической и дифференцированной основе: молодым преподавателям; преподавателям - предметникам; 

· преподавателям, имеющим небольшой педагогический стаж.

3. Содержание и основные формы работы школы передового педагогического опыта
4.1. В содержание деятельности школы передового педагогического опыта  входят:
-  Изучение нормативной и методической документации по вопросам образования.

-  Организация взаимопосещений уроков с последующим самоанализом педагога и анализа достигнутых результатов.

-  Обобщение и распространение передового опыта педагогов, работающих в данном объединении.

-  Методическое сопровождение обучающихся при изучении наиболее трудных тем, вопросов, требующих взаимодействия преподавателей различных дисциплин.

-  Организация работы по накоплению дидактического материала.

-  Ознакомление с методическими разработками различных авторов по группе дисциплин.

-  Проведение творческих отчетов, посвященных профессиональному самообразованию педагогов, работе на курсах повышения квалификации.

- Работа по активизации творческого потенциала преподавателей.

4.2. Основными формами работы преподавателей ШППО являются:

-  Заседания, посвященные вопросам методики обучения обучающихся.

-  Круглые столы, семинары по дисциплинам.

-  Открытые занятия по дисциплинам.

-  Лекции, доклады, сообщения и дискуссии по методикам обучения. 
4. Организация деятельности школы передового педагогического опыта

1. В состав школы передового опыта (ШПО)  входят педагоги, имеющие высокие достижения и успехи в профессиональной деятельности (педагогические работники колледжа первой и высшей квалификационных  категорий).

Педагог должен знать:

· Основы организации инновационно - экспериментальной деятельности.

· Приоритетные направления инновационной деятельности  колледжа

· Основные методы педагогической и психологической диагностики эффективности образовательного процесса.

· Современные тенденции развития образования.

 Педагог должен уметь:

· Использовать психолого-педагогические знания в повседневной профессиональной деятельности.

· Анализировать собственную научно – педагогическую деятельность.

· Рационально и целенаправленно использовать новые научно-педагогические разработки и передовые достижения педагогической практики.

2. Школа передового педагогического опыта работает по плану, который является приложением к годовому плану работы колледжа ЕАГИ. План работы ШПО  утверждается Методическим советом колледжа.

3. Занятия школы передового опыта проводятся  1 раз в 2 месяца. Тематика заседания определяется в соответствии с проблемами, вызывающими трудности в организации учебно-воспитательного процесса.

4. Формы работы:

- Теоретические (консультативно-информационное изучение документов по вопросам образования, законодательства, лекции, доклады, круглые столы по методике обучения и воспитания, вопросам общей педагогики и психологии).

- Практические (семинары-практикумы,  мастер-классы, открытые уроки и внеклассные мероприятия по предмету, тренинги, деловые игры, дискуссии, взаимопосещение уроков, индивидуальные консультации, собеседование с педагогами, проведение методических дней).

5. Основные направления работы ШПО:
· изучение инновационных технологий, поиск эффективных форм, методов, средств обучения и воспитания для успешной реализации Программы развития колледжа  ЕАГИ;

· создание авторских программ по  предметам общеобразовательных,  общепрофессиональных и спецдисциплин;
· апробация программ,  разработанных научно-исследовательскими институтами Республики Казахстан, педагогами-новаторами других учебных заведений, зарубежного педагогического опыта; 

· разработка дидактических материалов, учебных пособий, методических рекомендаций по отдельным курсам и темам; 

· применение проектной, модульной технологий, информационных технологий Intel, технологии критического мышления.

6. Итоги ШПО  подводятся два раза в течение учебного года: в феврале и мае. Они могут носить как промежуточный, так и итоговый характер. 

Продукт деятельности преподавателей: электронный учебник, пособия, статьи, рекомендации и УМКД

7. Изучение, экспертная оценка и обобщение передового и инновационного опыта

-  Основанием для изучения и обобщения инновационного и передового опыта является:

· решение методического объединения (протокол), 

· рекомендация администрации колледжа (справка по итогам деятельности, приказ), 

· решение педагогического совета колледжа (протокол педсовета)

· выход на «Өрлеу», РНМЦ и Ученый Совет ЕАГИ.
5. Документация

1. Положение о школе передового педагогического опыта.

2. План работы на текущий учебный год.

3. Справка по итогам работы.

4. Протоколы заседаний школы передового педагогического опыта.

5. Материалы, отражающие основные идеи передового педагогического опыта (конспекты занятий, схемы развития совместной и самостоятельной деятельности и др.), хранятся в методическом кабинете.
6. Права и обязанности
7.1. Права и обязанности членов ШПО
7.1.1. Каждый  член объединения «Школа передового педагогического опыта»  обязан:

7.1.2.  Участвовать в заседаниях внутриколледжного объединения.

7.1.2.  Стремиться к повышению уровня профессионального мастерства.

7.1.3.  Знать тенденции развития методики преподавания предмета.

7.1.4.  Владеть основами самоанализа педагогической деятельности.

7.1.5.  Своевременно изучать нормативные документы по вопросам организации обучения и преподавания учебного предмета.

7.1.6.  Активно участвовать в разработке открытых мероприятий.
7. Ответственность

7.2.1. Качественная подготовка плана работы ШППО.

7.2.2. Результативность работы ШППО, внедрение передовых идей в практику работы педагогов колледжа.

ПОЛОЖЕНИЕ

о школе молодого педагога

1.Общее положение
1.1.Настоящее Положение  регламентирует деятельность структурного подразделения, которое создаётся при методической службе  колледжа ЕАГИ при наличии в образовательном учреждении молодых специалистов и начинающих педагогов со стажем работы до 3 лет.

1.2. Школа молодого педагога – элемент методического пространства колледжа, объединяющего начинающих педагогов.

1.3. Цель школы молодого педагога – организация и создание условий для профессионального роста начинающих педагогов

1.4. Школой молодого педагога руководит педагог с высшим профессиональным образованием, высшей квалификационной категорией и стажем педагогической деятельности не менее 5 лет.

2.Цели и задачи ШМП

Цель: Оказание методической помощи начинающим преподавателям

Задачи: 

1. Раскрыть особенности работы преподавателя;

2. Определить стратегию работы преподавателя;

3. Обеспечить мониторинг профессиональной деятельности молодого педагога, определить перспективы и пути дальнейшего совершенствования профессиональной компетентности педагога.

4. Изучение психолого-педагогической литературы,

5. Ознакомление с инновационными и традиционными технологиями обучения, 

6. Разработка содержания современного урока, анализ и самоанализ уроков через посещение и взаимопосещение уроков.

3. Организация работы
3.1.Основные направления работы:

1. адаптационная работа 
2. организация профессиональной коммуникации;

3. мотивация самообразования;

4. повышение квалификации начинающих педагогов;

5. психологическая поддержка  деятельности начинающих педагогов.

Адаптационная работа включает в себя:

1. Знакомство с колледжем, представление молодых педагогов коллективу колледжа на педагогическом совете;

2. Анкетирование (выявление затруднений в работе на начало года); 

3. Закрепление наставников за молодым специалистом.

4. Заполнение диагностической карты роста педагогического мастерства.

Работа по организации профессиональной коммуникации включает в себя установление профессиональной коммуникации:

а)  с наставником – оказание помощи при составлении тематических и поурочных планов, взаимопосещение уроков, совместная подготовка материалов для контрольных работ, анализ и коррекция результатов;

б)  с коллегами по ПЦК;

с)  с администрацией;

д)  со студентами и их родителями.

Основные способы вовлечения педагогов в процесс повышения квалификации:

1. решение педагогических ситуаций;

2. часы заинтересованного информационного обмена;

3. посещение уроков и мероприятий, проводимых коллегами, с последующим анализом;

4. совместная с наставником работа по подготовке уроков и педагогических мероприятий;

5. разработка и реализация индивидуальных профессиональных программ;

6. написание творческих работ;

7. профессиональные конкурсы;

8. ведение аналитического дневника.

3.2.Формы работы ШМП
· Лекции;

· Семинары;

· Тематические консультации;

· Лекции-презентации.

3.2.1.Интерактивные формы работы ШМП
· Тренинги;

· Деловые игры;

· Работа со сценариями.

3.2.2.Программы досуговой деятельности

· Капустники;

· КВНы; 

· Спортивные мероприятия.

3.2.3. Сферы личностного роста молодых педагогов в ШМП

· Физическое развитие;

· Умственное развитие;

· Эмоциональное развитие;

· Социальное развитие;

· Развитие характера;

· Духовное развитии
· Совершенствовать свой профессиональный уровень.
Деятельность ШМП должна способствовать тому, чтобы из молодого специалиста за три года «вырос» молодой перспективный педагог, знакомый со всеми сферами педагогической деятельности, умеющий анализировать становление собственного мастерства, способный к реализации собственного творческого потенциала в педагогической деятельности.

Итогам является получение ІІ категории, наиболее талантливые издают методические рекомендации, пишут доклады, участвуют в конференциях.

ПОЛОЖЕНИЕ

о предметно-цикловой комиссии
1.Общие положения.

1.1. Предметно-цикловая комиссия – объединение преподавателей одной и той же учебной или нескольких учебных дисциплин цикла, структурное подразделение научно-методической службы колледжа.

1.2. Предметно-цикловые комиссии создаются в целях:

- эффективного использования и развития профессионального потенциала преподавателей, сплочения и координации их усилии по совершенствованию методики преподавания соответствующих учебных дисциплин.

- оказания помощи преподавателям в реализации государственного образовательного стандарта в части государственных требований к минимуму содержания и уровню подготовки студентов по специальностям, 

- повышения профессионального уровня педагогических работников, 

- реализации инновационных педагогических и информационных технологий, направленных на улучшение качества подготовки специалистов, конкурентоспособности на рынках труда выпускников колледжа.

2. Основные направления деятельности предметно-цикловых комиссий

2.1. Учебно-методическое и учебно-программное обеспечение учебных дисциплин по специальностям, реализуемых колледжем, разработка рабочих учебных планов и программ по учебным дисциплинам, в том числе:

- индивидуальных, программ производственной практики, 

- тематики и содержания курсового проектирования, лабораторных работ и практических занятий, 

- содержания учебного материала дисциплин для самостоятельного изучения студентами, 

-   методических пособий, рекомендаций по изучению отдельных тем и разделов дисциплин, выполнению лабораторных и практических работ, курсовых работ (проектов), 

-    организации самостоятельной работы студентов и др.).

2.2. Определение технологии обучения (выбор средств и методов обучения, инновационных педагогических технологий), внесение предложений по корректировке плана учебного процесса в части перераспределения по семестрам объема часов на изучаемые дисциплины, в том числе их соотношения между теоретическими и практическими занятиями, в пределах, установленных требованиями ГОСО, исходя из конкретных целей образовательного процесса.

2.3. Обеспечение проведения промежуточной аттестации студентов:

-  определение формы и условий аттестации, 

- выработка единых требований к оценке знаний и умений студентов по отдельным дисциплинам, 

- разработка содержания экзаменационных материалов: билетов, контрольных и зачетных работ, тестов и др. материалов, тематики курсовых работ (проектов).

2.4. Участие в формировании программы итоговой аттестации выпускников колледжа:

-   соблюдение формы и условий проведения аттестации, 

- разработка материала итоговых экзаменов по отдельным дисциплинам,  критериев оценки знаний выпускников на итоговой аттестации, подготовка к отраслевой сертификации.
2.5. Совершенствование методического и профессионального мастерства преподавателей, пополнение их профессиональных знаний, оказание помощи начинающим преподавателям, внесение предложений по аттестации преподавателей, входящих в состав предметной - цикловой комиссии, распределению их педагогической нагрузки.

2.6. Изучение, обобщение и введение в образовательный процесс новых педагогических и информационных технологий, средств и методов обучения и воспитания. Подготовка, проведение и обсуждение открытых учебных занятий, а также организация взаимопосещения учебных занятий.

2.7.  Рассмотрение для применения учебно-программной и учебно-методической документации, учебников, плакатов, кино- и видеофильмов, других средств обучения.

2.8. Выработка единых требований к содержанию работы кабинетов учебных дисциплин, учебных лабораторий, рассмотрение и обсуждение планов работы преподавателей, календарно-тематических планов, других материалов, относящихся к компетенции предметной (цикловой) комиссии.

3. Предметно-цикловые комиссии в своей работе руководствуются:

· Уставом  колледжа ЕАГИ; 

· Государственным образовательным стандартом ТиПО в части государственных требований к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников по специальностям, по которым в колледже ведется обучение; 

· Типовыми правилами проведения текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся в организациях ТиПО

· Нормативными документами по промежуточной и итоговой аттестации, производственной (профессиональной) практике, курсовому проектированию,

· Положением о предметно-цикловой  комиссии.

4. Порядок формирования  предметно-цикловых комиссий, периодичность проведения их заседаний (один раз в  месяц), полномочия председателя и членов комиссии определяются Уставом колледжа или его советом  (методическим, педагогическим). Численность членов предметно-цикловых комиссий должна быть не менее пяти человек. Педагогический работник может быть включен только в одну комиссию. При необходимости он может привлекаться к участию в работе другой комиссии (других комиссий), не являясь ее (их) списочным членом.

5.  Предметно-цикловые комиссии формируются из числа преподавателей колледжа, работающих как на очном, так и на заочном отделениях. Непосредственное руководство  предметно-цикловой комиссией осуществляет ее председатель, который назначается директором колледжа и является членом  Методического совета колледжа.

На председателя  предметно-цикловой  комиссии возлагается:

- составление планов работы комиссии, рассмотрение рабочих программ и календарно-тематических планов преподавателей, 

- организация и руководство работой по учебно-программному и учебно-методическому обеспечению учебных дисциплин, по разработке материалов для проведения промежуточной аттестации обучающихся и итоговой аттестации выпускников колледжа по дисциплинам, курируемым данной предметной (цикловой) комиссией, 

- организация контроля качества проводимых членами комиссии занятий, 

- руководство подготовкой и обсуждением открытых учебных занятий (уроков, лекций), 

- организация взаимопосещения занятий преподавателями и других мероприятий, входящих в компетенцию предметной (цикловой) комиссии.

Работа по выполнению обязанностей председателя предметно-цикловой  комиссии  подлежит дополнительной оплате в установленном директором колледжа порядке в пределах фонда оплаты труда.

Из состава предметно-цикловой  комиссии  избирается открытым голосованием секретарь. Он ведет протоколы заседаний комиссии и  делопроизводство.

6. Перечень, председатели и члены  предметно-цикловых  комиссий  утверждаются приказом директора колледжа сроком на один учебный год.

7. Общее руководство  предметно-цикловыми  комиссиями  осуществляет заместитель директора по  учебно-методической работе.

8. Решения предметно-цикловыми  комиссии принимаются простым большинством голосов и вступают в силу после утверждения их директором колледжа или заместителем директора по   учебно-методической работе.

При несогласии председателя предметно-цикловыми  комиссии с решением членов комиссии окончательное решение принимает заместитель директора по научно-методической работе.

9. Члены предметно-цикловыми  комиссии обязаны посещать заседания комиссии, принимать активное участие в ее работе, выступать с педагогической инициативой, вносить предложения по совершенствованию организации образовательного процесса, выполнять принятые комиссией решения и поручения председателя комиссии.

Каждая предметно-цикловыми  комиссия в соответствии с номенклатурой дел колледжа ведет документацию. 

10. Положение о предметно-цикловыми  комиссии утверждается директором колледжа. Цикловая (предметная) комиссия является важным структурным подразделением научно-методической службы колледжа. Цикловая (предметная) комиссия ведет научно-методическую работу по дисциплинам (предметам).В своей работе цикловые комиссии подотчетны методическому совету.

предметно-цикловыми комиссия:
· проводит проблемный анализ результатов образовательного процесса;

· вносит предложения по изменению содержания и структуры обязательных учебных курсов, их учебно-методического обеспечения, по корректировке требований к минимальному объему и содержанию учебных курсов;

· проводит первоначальную экспертизу существенных изменений, вносимых преподавателями в учебные программы, обеспечивающие усвоения студентами государственных образовательных стандартов;

· вносит предложения по организации и содержанию аттестации педагогов;

· вносит предложения по организации и содержанию исследований, ориентированных на улучшение усвоения студентами учебного материала в соответствии с государственными образовательными стандартами;

· принимает решение о подготовке методических рекомендаций, пособий, указаний в помощь педагогам и студентам, организует их разработку и освоение;

· разрабатывает методические рекомендации для студентов и их родителей в целях наилучшего усвоения соответствующих предметов и курсов, повышения культуры учебного труда, соблюдения режима труда и отдыха;

· в соответствии с номенклатурой дел ведет документацию на учебный год:

a) план работы;

б) контрольные экземпляры всей действующей учебно-методической документации, входящей в круг деятельности комиссии;

в) протоколы заседания, решения, отчеты и другие документы, отражающие деятельность комиссии. 

Необходимость ведения иной документации определяется комиссией самостоятельно.

Предметно - цикловая комиссия имеет право:

· выдвигать предложения об улучшении учебного процесса в колледже;

· ставить вопрос о поощрении своих членов за успехи в работе, активное участие в инновационной деятельности;

· готовить свои предложения при проведении аттестации преподавателей;

· ставить вопрос о публикации материалов о лучшем педагогическом опыте, накопленном в рамках предметно-цикловой комиссии;

· рекомендовать своим участникам различные формы повышения квалификации за пределами колледжа;

· обращаться за консультациями по проблемам обучения и учебной, исследовательской деятельности студентов к методисту колледжа, к заместителям директора, к заведующим отделениями.
ПОЛОЖЕНИЕ

о научно - исследовательской работе

1. Цели и задачи

Образовательный процесс в колледже требует постоянного творческого поиска и обновления педагогических технологий и средств обучения, воспитания. Необходимо формирование нового педагогического опыта на основе научно- исследовательской работы. В связи с этим очень важно вовлечение в научно-исследовательскую деятельность педагогических работников. Она должна способствовать повышению научно-методического уровня преподавателей, обеспечению учебно-воспитательного процесса научно-обоснованными средствами обучения (программами, учебными пособиями, средствами наглядности, компьютерными программами.) Научно-исследовательская деятельность должна способствовать осуществлению Программы развития колледжа  ЕАГИ и направлена на  достижение положительного эффекта в подготовке будущих специалистов.
Основные направления научно-исследовательской работы:

-  описание и научно-методическое обоснование педагогических технологий;
- создание авторских программ по  предметам общеобразовательных, общепрофессиональных и спецдисциплин;
- апробация программ разработанных научно-исследовательскими институтами Республики Казахстан, педагогами-новаторами других учебных заведений, зарубежного педагогического опыта; 

- разработка дидактических материалов, учебных пособий, методических рекомендаций по отдельным курсам и темам; 

- исследование педагогических, психологических, социальных, философских проблем имеющих актуальность и практическую значимость для обеспечения инновационных процессов колледже ЕАГИ.
2. Организационное обеспечение

научно-исследовательской деятельности

1. В научно-исследовательской работе могут принимать участие все категории педагогических работников колледжа: преподаватели,  психологи, библиотекари, руководители.
2. Основными требованиями к выбору темы (проблемы для научно-исследовательской работы являются:
-актуальность;

-новизна используемых материалов;
-применение научно-методических подходов, педагогического практического опыта, накопленного в колледже.
З. Организатором научно-исследовательской работы является научно-методический совет колледжа, который:
- планирует, организует и осуществляет контроль за ходом НИР; 

- создаёт условия для научно-исследовательской работы педагога; 

- рекомендует и утверждает общественно значимую и актуальную тему;

- обеспечивает педагога необходимыми рабочими материалами; 

- оказывает содействие в подборе научного руководителя, ходатайствует перед администрацией об оплате его труда;

- организует работу экспертной комиссии для экспертизы и рецензирования научно-исследовательской работы педагогических работников;
- организует и готовит производственные собрания и педагогические советы колледжа по вопросам, связанным с ходом выполнения научно-исследовательской работы педагогов;
- устанавливает и поддерживает деловые и научные контакты и внешние связи с учреждениями образования Республики Казахстан;

- утверждает   итоги   работы, ходатайствует перед администрацией об поощрении лучших авторов;

Итоговые формы НИР:
- письменная работа исследовательского характера объёмом не менее десяти страниц печатного текста, прошедшая публичную защиту;
- доклад (выступление/ на внутриколледжных конференциях;
- доклад (выступления) на педагогических чтениях городского, республиканского масштабов;
-статья в методическом журнале, сборнике, педагогической газете, соответствующая требованиям, изложены в п.3.2;

-утверждённая городской, экспертной комиссией  методически сборник, на которые получена положительная рецензия или кафедры вуза, или специалиста, имеющего учёную степень по избранному автору направлению.
3. Подведение итогов НИР
Итоги НИР подводятся два раза в течение учебного года: в январе и мае. Они могут носить как промежуточный, так и окончательный характер,

Стимулирование педагога, занимающегося НИР

1.Оплачиваются два учебных часа в неделю
2.Предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск в течение трёх дней.
 3.Администрация и научно-методический совет могут рекомендовать педагога, имеющего высокие результаты в НИР, для поступления в  магистратуру.

Положение

об учебно-методических комплексах дисциплин
1. Общие положения
1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с «Правилами организации работы по подготовке, экспертизе, апробации и проведению мониторинга, изданию учебников, учебно-методических комплексов и учебно-методических пособий» (Утверждены приказом МОН РК от 24.07.2012г. №344 с измен. от 27.12.2016г. №720) и регламентирует содержание, структуру учебно-методических комплексов учебных дисциплин (предметов, курсов) в колледже, определяет дидактиче​ские, методические и технические требования к ним, а также порядок их предостав​ления для использования в учебном процессе, доработки и обновления.

1.2. Учебно-методический комплекс дисциплины (далее УМК) представляет со​бой систему взаимосвязанных и взаимодополняющих средств обучения, необходимую для методического обеспечения всех видов аудиторных занятий и внеауди​торных мероприятий по дисциплине, организации самостоятельной работы учащих​ся, а также самостоятельного изучения дисциплины при консультационной поддержке преподавателя.

УМК проектируется в соответствии с образовательным стандартом, типовым учеб​ным планом, типовой учебной программой дисциплины, выбранной образовательной техно​логией.

1.3. Разработка УМК является обязанностью преподавателей колледжа, основным направлением их методической работы, объектом педагогического творчества и одним из важнейших критериев педагогического мастерства.

1.4. Рекомендуется коллективная разработка УМК преподавателями соответствующей дисциплины.

1.5. На базе УМК дисциплин разрабатываются УМК тем.

2. Содержание и структура УМК

1.6. Состав УМК определяется образовательным стандартом, типовой программой дисциплины. Обязательными элементами УМК являются: 

· типовая и рабочая учебная программная и планирующая документация;

· информационные ресурсы;

· материалы практических (лабораторных) занятий по дисциплине;

· контрольные материалы;

· методические указания по изучению дисциплины для учащихся-заочников;

· материалы учебной (технологической) практики по дисциплине.

1.6.1. Типовая и рабочая учебная программная и планирующая докумен​тация включает:

· выписку из рабочего учебного плана;

· выписку из образовательного стандарта, типовых образовательных учебных программ по специальности, содержащую требования к общепрофессиональным и (или) специальным знаниям и умениям в данной образовательной области; 

· типовую учебную программу дисциплины, а в случае ее отсутствия – календарно-тематический план дисциплины, одобренный соответствующей цикловой комиссией и утвержденный заместителем директора колледжа по УМР;

· рабочую программу дисциплины; 

· технологические карты (планы) учебных занятий.

1.6.2. Информационные ресурсы:

· учебник (учебное пособие). В случае слабой обеспеченности ими либо несоответст​вия имеющихся учебных пособий программе разрабатывается курс лекций по дисциплине;

· законодательные акты и другие нормативные документы, изучение которых предусмотрено программой дисциплины;

· методические рекомендации для преподавателей (отражают особенности выбранной технологии обучения, проведения различных видов учебных занятий, порядок использования элементов УМК).

· графические материалы (рисунки, схемы, таблицы, графики и т.п.).

1.6.3. Материалы практических (лабораторных) занятий по дисциплине включают:

· подробные планы семинарских занятий (вопросы для обсуждения, тематика сообщений и докладов учащихся, учебных дискуссий, список основной и дополни​тельной литературы);

· инструкционно-технологические карты практических (лабораторных) работ с ме​тодическими указаниями по их выполнению;

· проблемные задания (это могут быть производственные ситуации, темы рефератов и учебных исследований, сценарии дидактических игр и индивидуальные задания их участников);

· наглядные пособия, раздаточный материал. 

2.1.4. Контрольные материалы:

· критерии оценки результатов учебной деятельности обучающихся по дисципли​не (в случае отсутствия типовых критериев преподаватель разрабатывает примерные);

· мониторинг поурочного и тематического контроля результатов учебной деятельности обучающихся;

· материалы обязательных (итоговых) контрольных работ (перечень вопросов, варианты заданий);

· экзаменационные материалы (перечень вопросов и заданий, билеты);

· перечень тем курсовых работ и методические указания по их выполне​нию.

2.1.5. Методические указания по изучению дисциплины для учащихся-заочников вхо​дят только в УМК дисциплин, включенных в типовой учебный план заочного обучения по данной специальности.

2.1.6. Если по дисциплине предусмотрена учебная (технологическая) практика, то в состав УМК входят также:

· типовая программа практики;

· рабочая программа практики;

· технологические карты (планы) занятий;

· инструкционно-технологические карты с методическими указаниями для уча​щихся по выполнению заданий практики;

· материалы, необходимые для выполнения заданий практик (документы, бланки, формы расчетов, образцы выполненных заданий и т.п.),

· форма дневника-отчета  студента по учебной (технологической) практике.

2.2. Помимо перечисленных обязательных элементов, УМК дисциплины в зависимо​сти, от ее содержания может включать:

· глоссарий (словарь понятий);

· хрестоматию;

· слайды для графопроектора;

· аудио-, видеоматериалы;

· компьютерные программы;

· рабочая тетрадь по дисциплине;

· сборник задач;

· тренировочные задания с решением приведенных заданий;

· формы рейтинг-листов (если выбранная образовательная технология предполагает рейтинговый контроль результатов учебной деятельности учащихся);

· образцы выполненных курсовых работ и т.п.

2.3. Структуру УМК образуют его элементы, расположенные одним из следующих способов:

· элементы УМК сгруппированы по своему функциональному назначе​нию и расположены в порядке, указанном в пункте 2.1. настоящего Положения;

· элементы УМК сгруппированы по разделам (модулям, темам) дисцип​лины;

· элементы УМК расположены в порядке их применения в учебном процессе.

2.4. УМК должен быть снабжен титульным листом и оглавлением (планом). На титульном листе УМК указывается;

· название учреждения образования;

· название дисциплины, специальность, курс;

· должность, фамилия, имя, отчество автора-составителя (авторов-составителей);

Если УМК составлен в виде двух и более частей (томов), то каждая из них снаб​жается отдельным титульным листом с указанием порядкового номера части (тома).

3. Дидактические требования к УМК

2.5. УМК должны отвечать следующим дидактическим требованиям:

1.1.1. Требование научности — предполагает формирование научного мировоззрения учащихся, достоверных представлений об общих и специальных методах научного по​знания;

1.1.2. Требование доступности предполагает определение степени теоретиче​ской сложности и глубины изучения учебного материала сообразно возрастным особенно​стям учащихся;

1.1.3. Требование прочности усвоения знаний, умений предполагает глубокое ос​мысление учебного материала и сосредоточенное запоминание;

1.1.4. Требование систематичности и последовательности обучения означает обеспечение последовательного усвоения учащимися определенной системы знаний, уме​ний в изучаемой предметной области;

1.1.5. Требование проблемности - предполагает возрастание мыслительной активности учащихся в процессе систематического выполнения ими проблемных заданий;

1.1.6. Требование познавательной самостоятельности учащихся - предполагает обеспечение самостоятельных учебных действий учащихся при четком понимании конечных целей и задач учебной деятельности;

1.1.7. Требование вариативности обучения означает создание для каждого учащегося условий самостоятельного выбора, принятия ответственного ре​шения, развития альтернативного и самостоятельного мышления;

1.1.8. Требование наглядности предполагает необходимость учета чувствен​ного восприятия изучаемых объектов, их макетов или моделей, графических мате​риалов, аудио- и видеоматериалов;

1.1.9. Требование повышения практической направленности обучения, экономиче​ского и экологического образования и воспитания учащихся означает выделение и реализацию практического, экономического экологического аспектов содержание дисциплины (раздела, модуля, отдельного занятия).

1.2. Главным критерием качества УМК является соответствие результатов обучения учащихся требованиям образовательного стандарта.

4. Методические требования к УМК

1.3. Усвоение учащимися содержания дисциплины во многом зависит от композиционной структуры и объема теоретического (лекционного) материала. Для максимального обеспечения его понимания и усвоения необходимо:

1.3.1.  Провести четкую и более глубокую структуризацию текста, дробление учебного материала на небольшие, легко воспринимаемые порции информации (вопросы, подвопросы, пункты, подпункты), их нумерацию, маркировку;

1.3.2.   Исключить дублирование материала;

1.3.3.  Проблемные задачи должны основываться на современных примерах из практики и содержать необходимые пояснения

1.4. Задания для текущего и тематического контроля должны включать вопросы, со​держащиеся в программе дисциплины и быть по возможности разноуровневыми.

5. Технические требования к УМК

1.5. Учебно-методические комплексы готовятся для использования как на бумажных, так и на электронных носителях информации.

1.6. Печатный вариант УМК должен быть набран на компьютере (исключе​нием являются типовые учебные программы, другие оригинальные доку​менты, которые могут быть набраны типографским способом, а также некоторые графические материалы). При этом должны быть соблюде​ны следующие требования:

1.6.1. Текст набирается в формате MS Word;

1.6.2.  Стандартная страница текста - страница формата А4;

1.6.3.  Нумерация страниц УМК может производиться как непрерывно, начиная с ти​тульного листа и до последней страницы («сквозная» нумерация), так и отдельно для каждой структурной части УМК;

1.6.4.  Режим выравнивания текста «по ширине» (за исключением заголов​ков);

1.6.5.  Отдельные термины, ключевые слова, имена, определения, понятия, формули​ровки правил (законов), могут выделяться полужирным шрифтом, курсивом, под​черкиванием, цветом, размером кегля один раз, когда они появляются впервые в тек​сте.

1.7. Печатный вариант УМК размещается в папке (папках) со скоро​сшивателем либо снабжается переплетом.

6. Порядок предоставления УМК для использовании в учебном процессе

1.8. Решение о признании УМК в качестве учебно-методического пособия для уча​щихся и преподавателей колледжа принимает соответствующая цикловая комиссия.

1.9. Автор-составитель УМК представляет работу на рассмотрение методического совета колледжа.

1.10. Методический совет выносит  решение о качестве содержа​ния УМК  не позднее месячного срока со дня обращения автора.

1.11.  С выпиской из протокола заседания методического совета колледжа и рецензией УМК передается для утверждения в городское МО по специальности или методический кабинет Управления образования.

1.12.  Рекомендованный в качестве учебно-методического пособия для учащихся и преподавателей колледжа УМК передается:

· в ПЦК и методический кабинет (на бумажном носителе);

· в библиотеку колледжа (на бумажном и электронном носителях).

1.13.  По желанию автора-составителя (авторов-составителей) УМК, одобрен​ный ПЦК для внутриколледжного использования, может быть рекомен​дован методическим советом колледжа для издания и распространения в других учебных заведениях.

7. Порядок доработки (обновления) УМК

1.14. Доработка (обновление) УМК может быть вызвана:

· изменениями в содержании типовой учебной программы дисциплины;

· изменениями в тематическом плане дисциплины;

· инициативой автора-составителя (авторов-составителей) УМК с целью повышения качества его структуры и содержания.

1.15. Педагогический работник колледжа, выполнивший существенную доработку (обновление) УМК, представляет обновленное УМК на рассмотрение  ПЦК и методического совета.

1.16. Существенной доработкой (обновлением) УМК считается внесение в него сис​темных изменений и дополнений, имеющих характер принципиальной новизны по сравне​нию с первоначальным вариантом. Это могут быть:

· изменения рабочей программы дисциплины и соответственно, техноло​гических карт (планов) учебных занятий;

· изменения и дополнения в содержании курса лекций по дисциплине (разделу, мо​дулю, теме);

· изменения и дополнения в планы семинарских занятий, инструкционно-технологические карты практических (лабораторных) занятий по дисциплине (разделу, моду​лю, теме);

· изменения критериев оценки результатов учебной деятельности учащихся по дисциплине;

· разработка проблемных заданий (производственных ситуаций сценариев дидактических игр) но дисциплине (разделу, модулю, теме); 

· качественная переработка заданий для поурочного и тематического контроля, материалов обязательных и итоговых контрольных работ, экзаменационных мате​риалов;

· переработка методических рекомендаций (указаний) по дисциплине для преподава​телей и учащихся в связи с внесением изменений и дополнений в другие элементы УМК и т. п.

ПОЛОЖЕНИЕ

о конкурсе «Лучший преподаватель года»

1. Общие положения

1.1 В конкурсе принимают участие преподаватели всех предметно-цикловых комиссий колледжа. Выдвижение кандидатов может осуществляться:

· посредством самодвижения;

· на основании решения ПЦК.

В состав жюри включены зам. директора по учебно-методической, воспитательной, учебно-производственной работам, методист колледжа, председатели ПЦК.

Оцениваются участники конкурса по критериям.

Победитель внутриколледжного конкурса «Лучший преподаватель года» рекомендуется для участия в городском конкурсе.

2. Цели и задачи конкурса

· развитие творческого потенциала педагогических работников колледжа;

· выявление творчески работающих преподавтелей, их поддержка и поощрение;

· распространение педагогического опыта;

· повышение престижа профессии преподавателя.

3. Содержание конкурса

Проведение конкурса предполагает:

· оценку системы работы преподавателя и степень владения новыми, в том числе авторскими, образовательными технологиями, методиками учебных занятий, а также научно-методической проблематикой современного образования;

· анализ содержательных и технологических авторских разработок;

· анализ уровня профессиональной культуры и педагогического мастерства.

4. Проведение конкурса

1 этап – Эссе «Мое профессиональное кредо».

2 этап – Открытый урок.

3 этап –Выставка авторских методических материалов (портфолио, УМК).

4 этап – Обобщение педагогического опыта по освоению методической темы.

 Порядок представления документов в организационный комитет.

В установленнные сроки преподаватель должен представить следующие документы:

1. справка, содержащая анкетные даннные преподавателя (педагогический стаж, квалификационная категория и т.д.).

2. представление от председателя цикловой комиссии, в котором дается описание достижений за последние два года.

3. творческая работа (эссе) «Мое профессиональное кредо».

4. заявка на проведение открытого урока (дату и время проведения определяет сам преподаватель).

5. Опубликованные печатные работы.

6. Одну методическую разработку.

Критерии оценки эссе «Мое профессиональное кредо»

1. Личная позиция автора
2. Творческая оценка педагогической деятельности

3. Единый стиль, грамотное изложение

4. Научность

Оценка – по 5 бальной системе

Критерии оценки открытого занятия:

· четкость постановки целей в планирующей документации занятия (обучающей, развивающей, воспитывающей);

· актуальность и значимость целей (обучающей, развивающей, воспитывающей);

· продуманность путей (этапов) реализации целей в ходе занятия;

· создание положительных позновательных идей в открытом занятии;

· уровень воплощения педагогических идей в открытом занятии;

· эффективность форм и методов педагогичсекой деятельности в контексте целей занятия;

· достижение результатов, определяемых поставленными целями (обучаюбщей, разивающей, воспитывающей);

· компетентность педагога, работа на уровне совеременных требований специалиста-профессионала;

· рациональное методическое и материально-техническое обеспечение проводимого занятия;

· наличие критериев, объективность в оценке достижений учащихся;

· нраственная культура педагога;

· нововведения, авторские находки;

· возможность репродукции представленного опыта, его перспективность.

 Оценка – 10 баллов.

5. Выставка авторских методических материалов

Выставка авторских методических материалов должна включать:

· творческие работы учащихся, методические разработки и творческие работы педагогов, публикации.

Критерии, предъявляемые к методическим материалам:

· актуальность, новизна, аргументация, значимость и современность проблемы;

· практическая значимость: прикладной характер исследования;

· уровень и глубина исследований: теоретический и эмпирический;

· уровень исследования: количественный и качественный анализ результатов;

· компетентность: четкость представления темы, ориентация в материале;

· логика изложения: последовательность, поэтапные выводы, общий вывод;

· глубина выводов, их соответствие поставленным задачам.

· Оценка по 1-5 бальной системе.

6. Обобщение опыта по методической теме.

Критерии, предъявляемые к обобщению педагогического опыта по освоению методической темы: умение аргументированно высказаться, четкая личная позиция по проблеме, умение строить диалог, культура подачи материала, опора на опыт, научность.

Оценка – 5 баллов.

7. Критерии оценки защиты педагогической технологии

1.2 Четксть, лаконичность выступления.

1.3 Емкость содержания.

1.4 Педагогическая культура.

1.5 Выразительность жеста, культура речи.

1.6 Оригинальность изложения.

1.7 Эффективность педагогической идеи.

Оценка 1-10 по бальной системе.

Положение

об открытом занятии
1. Общие положения
1.1 Настоящее положение разработано в соответствии с Законом РК «Об образовании»; Типовыми правилами деятельности методического совета и порядка его избрания (приказ МОН РК № 644 от 21.12.07г)

1.2 Открытое учебное занятие - одна из форм методической работы, направленная на распространение передового педагогического опыта и повышение профессионального мастерства педагогических работников колледжа. 

1.3 Целью открытого учебного занятия является показ передовых форм и методов учебно-воспитательного, производственного процессов, анализ эффективности использования средств обучения, обобщения приемов научной организации и контроля качества учебного процесса. 

Цель открытого учебного занятия, проводимого опытным преподавателем - показ оптимальных форм и методов учебно-воспитательной работы. 
Цель подготовки и проведения открытого занятия начинающих преподавателей - повышение  педагогической квалификации.
1.4 Для проведения открытого занятия может использоваться любой вид учебных занятий по любой форме обучения.

1.5 Открытое учебное занятие должно отвечать современным требованиям педагогики и методики преподавания дисциплины, предъявляемым к учебному занятию.

1.6 При подготовке к открытому учебному занятию преподаватель должен использовать новейшую педагогическую и методическую литературу, периодическую печать и опыт передовых преподавателей, составляет подробную методическую разработку. ПЦК, методическая служба колледжа оказывают методическую помощь начинающим преподавателям в подготовке к открытому занятию.
1.7 Открытые занятия в первую очередь проводят преподаватели, у которых запланирована аттестация на данный учебный год. Не рекомендуется проведение преподавателем открытого занятия чаще одного раза в год. 
Администрация колледжа или председатели ПЦК могут обязать отдельных преподавателей посетить открытое занятие для ознакомления с передовыми педагогическими технологиями.
1.8 Обсуждение открытого занятия проводится в день его проведения. Принимающим участие в обсуждении следует помнить, что занятие проводится с целью обмена опытом, а не с целью выявления недостатков, поэтому они должны быть доброжелательны и тактичны. Результаты обсуждения и оценки открытого занятия фиксируются в листе посещения занятия.

2. Планирование открытых занятий

1.9 Выбор темы открытого занятия предоставляется преподавателю, который проводит открытое учебное занятие. При прочих равных условиях, преимущество должно быть отдано сложным темам программы, которые важны для осуществления междисциплинарных связей.

1.10 При планировании открытых учебных занятий следует равномерно распределять их по учебным кабинетам. Нецелесообразно планировать их на сентябрь и в конце учебного года.

1.11 Заявка на проведение открытых занятий представляется ПЦК в методический кабинет на начало учебного года.

1.12 По представленным заявкам методический кабинет составляет сводный график проведения открытых учебных занятий ПЦК. Информация об открытых занятиях размещается на информационном стенде.

1.4. В представляемой ПЦК заявке открытых занятий указывается фамилия, имя, отчество, должность преподавателя, тема занятия, группа, язык обучения, курс, место и время проведения. Согласно этим данным свободные от занятий преподаватели, а также представитель методической службы, члены администрации посещают открытые занятия.

3. Требования к открытому занятию
1.5. Научный уровень занятий должен отражать научность и точность фактического материала, использование последних достижений науки в рассматриваемом вопросе, реализацию учебных, воспитательных и развивающих задач.

1.6. Методические требования к занятию определяют правильность выбранных педагогических технологий (инновационных технологий); вида использования наглядности, ТСО; правильное распределение времени на структурные элементы занятия. Применение наиболее эффективных приемов и методов преподавания, при помощи которых реализуются цели занятия, формирование знаний, умений и навыков на основе самостоятельной познавательной деятельности студентов - являются основными требованиями к открытому учебному занятию.

4. Подготовка открытого учебного занятия
1.7. Подготовка к открытому занятию проводится в соответствии с требованиями оптимальной методики проведения занятия: анализ содержания учебного материала; анализ особенностей группы студентов на данном занятии; выбор форм, методов, средств обучения; краткое описание хода занятия в соответствии с требованиями методического указания учебного занятия.

1.8. Выбор темы открытого занятия преподаватель делает самостоятельно, с учетом анализа материала, на котором он сможет лучше показать разработанные им или усовершенствованные приемы и методы, организацию учебной деятельности студентов на разных этапах занятия.

1.9. В соответствии с методической целью занятия преподаватель выбирает такой учебный материал, который позволит наиболее полно раскрыть те методы, приемы и средства, которые составляют основу педагогического мастерства.

1.10. При подготовке к открытому занятию необходимо использовать современную информацию, подобрать материалы из периодической, научно-технической и методической литературы, использовать результаты посещения методических конференций, выставок и т.п.

1.11. Материально-техническое оснащение занятия рекомендуется продумать и подготовить заранее.
5. Проведение открытого занятия
1.12. Присутствующие преподаватели должны входить в аудиторию до звонка, занимают заранее подготовленные места, выбранные так, чтобы меньше отвлекать внимание студентов и без помех наблюдать за действиями педагога и студентов.

1.13. Все присутствующие должны соблюдать педагогический такт, не вмешиваться в ход занятия, не выражать в присутствии студентов своего отношения к работе педагога, ведущего его.

1.14. Присутствующие в процессе наблюдения должны проследить: как педагог, ведущий занятие, достигает поставленной цели; с помощью каких методических приемов и средств обучения реализует требования учебной программы; какие интерактивные методы и инновационные технологии используются в учебном процессе.

1.15. Результаты отражаются в «Листе наблюдений и анализа занятия».

1.16. На открытом занятии проводится анонимное анкетирование студентов.

6. Обсуждение и анализ открытого учебного занятия
1.17. Обсуждение открытого занятия проводится в день его проведения.

1.18. Организует обсуждение представитель методической службы или председатель ПЦК.

1.19. Цель обсуждения - оценка целесообразности выбранных интерактивных методов, средств и инновационных технологий, выявление методических составляющих отдельных методов и технологий, их эффективность с точки зрения поставленных задач. Достигнуты ли цели занятия:

· достижение конечных результатов обучения;

· оценка коммуникативных навыков;

· формирование навыков лидерства и профессионализма;

· использование обратной связи.

1.20. При обсуждении занятия вопросы должны носить конкретный характер: об отдельных приемах работы, о конкретных моментах данного занятия, не уводить обсуждение от поставленной цели.

1.21. Обсуждение следует проводить в следующей последовательности:

· преподаватель, проводивший занятие (краткий самоанализ);

· председатель ПЦК, приглашенные преподаватели; 

· администрация;

· представитель методической службы (резюме по итогам обсуждения).

1.22. Выступающие должны детально разобрать достоинства и недостатки занятия, оценить занятие с позиции дидактических принципов, обратить внимание на достижение поставленных целей обучения, воспитания и развития, на эффективность использования наглядных пособий и дидактических материалов. В ходе обсуждения можно отметить недостатки, ошибки, допущенные в организации и содержании занятия, дать рекомендации по совершенствованию системы работы. Тон обсуждения должен быть деловой и доброжелательный. Необходим живой обмен мнениями, дискуссия, которые вызывают не только желание критически оценить работу коллеги, но и творчески использовать его опыт в работе.

1.23. При обсуждении итогов открытого занятия оглашаются и обсуждаются итоги анкетирования студентов.

1.24. После выступления присутствующих слово вновь предоставляется педагогу, проводившему открытое занятие. Он отмечает, какие замечания принимает, с чем не согласен и почему, доказывает свою точку зрения. Хорошо организованное обсуждение помогает прийти к единому мнению по принципиальным методическим вопросам.

7. Применение результатов открытого занятия в педагогическую практику
1.25. Методическая разработка по открытому учебному занятию и анализ выводов и предложений относятся к воплощению передового педагогического опыта и направляются в методический кабинет (папка «Открытые занятия»).

1.26. Результаты открытого занятия доводятся до сведения всего коллектива ПЦК.

1.27. Система открытых занятий должна содержать все новое, передовое, способствовать обмену опытом и распространению внутри  коллектива  так и вне колледжа.

ПОЛОЖЕНИЕ  

о деятельности наставника молодого специалиста 

1. Общие положения

Наставничество в колледже вводится для оказания методической помощи молодым специалистам и вновь прибывшим преподавателям. Деятельность наставников регламентируется «Положением о наставничестве » и другими нормативными актами колледжа.

Наставник – опытный преподаватель, обладающий высокими профессиональными и нравст​венными качествами, знаниями в области методики преподавания и воспитания.

Молодой специалист – начинающий преподаватель, как правило, овладевший знаниями основ педагогики по программе ВУЗа, проявивший желание и склонность к дальнейшему совершенство​ванию своих навыков и умений.  Он повышает свою квалификацию под непосредственным руко​водством наставника по согласованному плану профессионального становления.

Наставничество предусматривает систематическую индивидуальную работу по развитию у молодого специалиста необходимых навыков и умений ведения педагогической деятельности, всестороннего развития имеющихся у молодого специалиста знаний в области предметной специализации и методики преподавания.
Целью наставничества является оказание методической помощи молодым  педагогам и в вновь прибывшим их профессиональном становлении. 
Основными задачами работы наставника являются: 

1.Знакомство  молодого педагога с деятельностью педагогического коллектива колледжа,  помощь в освоении учебных программ, пояснительных записок к ним, в составлении календарно-тематических планов, подборе материал для аудиторных и практических занятий, контроль знаний студентов;

2. Посещение  уроков молодого преподавателя с последующим детальным анализом;

3. Консультации по подготовке и проведению экзаменов, защиты курсовых, практик, научно-исследовательских работ;

4. Помощь в подборе методической литературы,  в организации воспитательной работы как куратора, контроль и направление работы молодого специалиста по самообразованию. 

2. Порядок назначения наставника
2.1. Наставником может быть преподаватель, имеющий стаж работы по специальности не менее 5 лет, первую или высшую квалификационную категорию.

2.2. Директор  колледжа издает приказ о назначении наставника сроком на 1 год.

2.3. Наставник назначается из наиболее под​готовленных  преподавателей обладающих высоким уровнем профессиональной подготовки, комму​никативными навыками и гибкостью в общении, имеющих опыт воспитательной и методической работы.

2.4. Назначение наставника производится при обоюдном согласии предполагаемого на​ставника и молодого специалиста.
2.5. Замена наставника производится приказом директора  колледжа в случаях:

· увольнения наставника;

· перевода на другую работу подшефного или наставника; 

· привлечения наставника к дисциплинарной ответственности;

· психологической несовместимости наставника и подшефного.

2.6. Показателями оценки эффективности работы наставника является выполнение целей и задач молодым  преподавателем в период наставничества. Оценка производится на проме​жуточном и итоговом контроле.

3. Обязанности и права наставника

В работе с молодым педагогом наставник обязан:
· знать требования законодательства в сфере образования, ведомственных нормативных актов, определяющих права и обязанности молодого специалиста по занимаемой должности;

· разрабатывать совместно с молодым специалистом индивидуальный план самообразования преподавателя с учетом уровня его интеллектуального развития, педа​гогической, методической и профессиональной подготовки по дисциплине;

· изучать деловые и нравственные качества молодого специалиста, его отношение к проведению занятий, коллективу колледжа, студентам и их родителям, увлечения, наклонности;

· знакомить молодого специалиста с колледжем, с расположением учебных кабинетов, служебных и бытовых помещений;

· вводить в должность (знакомить с основными обязанностями, требованиями, предъявляемыми к предметнику, правилами внутреннего трудового распорядка, охраны труда и техники безопасности);

· контролировать и оценивать самостоятельное проведение молодым специалистом учебных занятий и внеклассных мероприятий; 
· привлекать к участию в общественной жизни коллектива.
Права наставника:
· с согласия заместителя директора по УМР (председателя предметно-цикловой комиссии) подключать для дополнительного обучения молодого специалиста колледжа;

· требовать рабочие отчеты у молодого специалиста, как в устной, так и в письмен​ной форме.

4. Обязанности и права молодого специалиста

В период наставничества молодой специалист обязан:

· изучать нормативные документы, определяющие его слу​жебную деятельность, структуру, штаты, особенности деятельности колледжа и функциональные обязанности по занимаемой должности;

· выполнять план профессионального становления в установленные сроки;

· постоянно работать над повышением профессионального мастерства, овладевать практическими навыками по занимаемой должности;

· учиться у наставника передовым методам и формам работы, правильно строить свои взаимоотношения с ним;

· совершенствовать свой общеобразовательный и культурный уровень;

· периодически отчитываться о своей работе перед наставником и руководителем методического объединения.

· Молодой специалист имеет право:

· защищать профессиональную честь и достоинство;

· повышать квалификацию, используя различные формы и методы;

· вносить на рассмотрение администрации колледжа предложения по совершенство​ванию работы, связанной с наставничеством;

· знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его рабо​ты, давать по ним объяснения.

Положение

 о портфолио  преподавателя

 1. Общие положения
1.1.Положение предусматривает цели и задачи создания  портфолио, структуру и его содержание.

 
2. Цели и задачи портфолио
2.1.Цель:

Систематизировать  значимые профессиональные результаты, обеспечить мониторинг профессионального роста  педагога.

2.2.Задачи:

· Учитывать результаты самообразовательной деятельности преподавателя.

· Обеспечить накопление информации, необходимой для повышения или подтверждения квалификационной категории преподавателя, для поощрений и представления  к наградам и денежным премиям по итогам учебного года.

· Фиксировать  динамику  роста профессионального мастерства педагога.

 
3. Формы предъявления портфолио
3.1.Портфолио преподавателя оформляется в папке-накопителе с файлами (скоросшивателе) и регистре.

 

4. Структура и содержание портфолио педагога

Раздел 1. Общие сведения о педагоге.

· Титульный лист:

- фото,

- фамилия, имя, отчество,

- место работы,

- стаж работы в данной организации образования,

- правительственные награды, грамоты, благодарственные письма, дипломы конкурсов международного и республиканского уровня;

· аттестационный лист (по форме  согласно приложению  8 Правил);

· копия документа, удостоверяющего личность;

· копия диплома об образовании;

· копия диплома, удостоверения о присвоении научного звания;

· копия трудовой книжки;

· копия удостоверения о присвоенной ранее квалификационной категории;

· копии документов о прохождении курсов повышения квалификации  по заявленной специальности;

· копия документа о прохождении курсов по дополнительным дисциплинам;

· заявление педагогического работника на подтверждение или присвоение квалификационной категории (по форме согласно приложению 1 Правил).

Раздел 2. Результаты профессиональных достижений педагога.

Сертифицированные документы,  подтверждающие результаты профессиональной деятельности и профессионального роста педагога (за последние 5 лет): 

· копии удостоверений правительственных наград;

· копии грамот, дипломов; 

· копии благодарственных писем;

· копии сертификатов, свидетельств;

Сертифицированные документы,  подтверждающие результаты профессиональной деятельности педагога через образовательные достижения учащихся (за последние 5 лет): 

· копии грамот, дипломов; 

· копии благодарственных писем;

· копии сертификатов, свидетельств.

Портфолио «Педагогическое творчество»

Структура:

Раздел 1. Материалы о педагогическом опыте.

Раздел 2. Научно-методическая деятельность педагога.

Раздел 3. Экспертная оценка результатов профессиональной деятельности.

5. Содержание портфолио «Педагогическое творчество»

Раздел 1. Материалы о педагогическом опыте.

· План индивидуального профессионального развития педагога (план самообразования) на 3-5 лет;

· материалы обобщения педагогического  педагога (в одной из форм):

- описание педагогического опыта педагога; форма представления: эссе, творческий отчет;

- учебно-методические издания педагога по теме самообразования (авторская программа, сборник дидактических материалов, методические рекомендации, рабочая тетрадь и т.д.);

· разработки уроков, связанные с освоением нового содержания и технологий обучения в рамках темы самообразования с обязательным самоанализом (не более 5);

· разработки внеклассных мероприятий по предмету с обязательным самоанализом (не более 3).

Раздел 2. Научно-методическая деятельность педагога.

· Программы, тезисы выступлений, докладов и пр. материалов, подтверждающих  участие в творческих конкурсах, научно-практических конференциях, семинарах, круглых столах, педагогических чтениях и пр.;

· тезисы  выступлений, докладов на заседаниях методических объединений, творческих групп;

· публикации научно-методических материалов в периодической печати, средствах массовой информации;

· копия приказа об участии в экспериментальной деятельности;

· справка об участии в экспертизе учебно-методических комплексов, учебных программ (при наличии).

Раздел 3. Экспертная оценка результатов профессиональной деятельности.

· Анализ различных видов собственной педагогической деятельности и её результатов, используемых педагогических технологий, инструментов оценивания; материалы обратной связи: 

- открытых уроков и внеурочных мероприятий (не более 5),

- анкет - опросников студентов,

- анкет - опросников  родителей;

· отзывы экспертов на продукты педагогической деятельности;

· анализ учебных достижений учащихся  за последние три года, заверенный администрацией колледжа:


- средний балл по преподаваемому предмету на основе анализа журналов учебных занятий за последние три года, 

- процент  учащихся, поступивших в ВУЗы по предмету, по гранту (результаты КТА);

· мониторинг результатов  внеурочной деятельности по преподаваемому предмету:

- процент победителей и призеров международных, республиканских, городских, районных олимпиад, конкурсов, соревнований, конференций, фестивалей и пр.

5. Критерии оценки составляющих Портфолио педагога:
5.1.Критерии оценки:

· Позитивная динамика учебных достижений обучающихся за последние три года;

· Позитивные результаты внеурочной деятельности по учебным предметам;

· Позитивные результаты деятельности преподавателя в качестве куратора;

· Использование современных образовательных технологий в процессе обучения по предмету и воспитательной работе;

· Обобщение и распространение собственного педагогического опыта на городском  уровне (мастер - классы, семинары, конференции, круглые столы и др.)

· Участие в городских, республиканских профессиональных конкурсах;

· Повышение квалификации и профессиональная переподготовка.

5.2.Оценка содержания портфолио осуществляется аттестационной   комиссией, утвержденной директором колледжа.

ПОЛОЖЕНИЕ
об обобщении передового педагогического опыта
1. Общие положения
 Настоящее положение разработано в соответствии с Уставом  колледжа Евразийского гуманитарного института.

Обобщение передового педагогического опыта проводится в  колледже ЕАГИ с целью совершенствования образовательного процесса, повышения методической компетентности преподавателей колледжа

Обобщение педагогического опыта – направление методической деятельности, обеспечивающее изучение и описание педагогических достижений. Для обобщения выбирается опыт педагогов, достигающих высоких результатов в обучении и воспитании (высокие показатели обученности, победы обучающихся в олимпиадах, интеллектуально – творческих конкурсах, стабильный интерес обучающихся к изучению предмета, сохранение здоровья, сознательная дисциплина обучающихся, высокая степень активности в общественных делах и пр.).

 В течение учебного года обобщается опыт не менее одного преподавателя колледжа.

 Положение об обобщении педагогического опыта является локальным актом, регулирующим методическую деятельность.

2. Цели и задачи обобщения опыта
Цель – повышение методического мастерства членов педагогического коллектива.

Задачи:

1. Выявлять эффективные формы, методы, приемы, системы работы, обеспечивающие высокий уровень обучения и воспитания.

2. Способствовать профессиональной самореализации членов педагогического коллектива.

3. Определение достигнутых педагогом методических успехов.

4. Определение дальнейших путей совершенствования педагогического мастерства педагога.

5. Организация профессионального общения педагогов, обмена творческими находками, ознакомление педагогов с опытом коллег для совершенствования профессиональной деятельности.

6. Формирование банка данных об успешном применении различных педагогических технологий в учебно-воспитательном процессе педагогами колледжа.

3. Направления и формы работы по обобщению опыта 
Выявление передового педагогического опыта в ходе внутриколледжного контроля, а также по результатам мониторинга результативности педагогической деятельности.

 Изучение педагогического опыта. Формами изучения педагогического опыта могут быть: фестиваль открытых уроков, деятельность проблемных групп. Результаты реализации инновационного опыта изучаются через защиту на педагогическом совете колледжа.

 Представление обобщенного опыта может происходить во время мастер – классов Дня методического мастерства.

 Распространение опыта осуществляется через участие педагога в профессиональных конкурсах, методических семинарах разного уровня, научно-практических конференциях, публикации в СМИ и размещение на сайте колледжа.

 

4. Основные принципы работы по обобщению передового педагогического опыта
Механизм обобщения педагогического опыта не носит инспектирующий характер. Работа по обобщению опыта в  колледже ЕАГИ осуществляется по единой технологии, предполагающей корректировку в направлении ее оптимизации. Предполагается проведение открытых уроков и мероприятий (прилагаются методические разработки). Главным приоритетом методических достижений является целесообразность их применения в соответствии с общей методической темой работы колледж.  При обобщении передового педагогического опыта в сборе, анализе и оформлении материалов принимают участие коллеги, администрация.

Педагог должен знать:

· Основы организации инновационно-экспериментальной деятельности.

· Приоритетные направления инновационной деятельности  колледжа .

· Основные методы педагогической и психологической диагностики эффективности образовательного процесса.

· Современные тенденции развития казахстанской систем образования.

· Педагог должен уметь:

· Использовать психолого-педагогические знания в повседневной профессиональной деятельности.

· Анализировать собственную научно – педагогическую деятельность.

· Рационально и целенаправленно использовать новые научно-педагогические разработки и передовые достижения педагогической практики.
5. Организация работы по обобщению педагогического опыт

 Решение об обобщении педагогического опыта преподавателя принимает  предметно-цикловая комиссия и Школа передового педагогического опыта. 

Кандидатуру для обобщения опыта утверждает методический совет по ходатайству ШПО. Методический совет утверждает состав группы, которая будет осуществлять обобщение опыта педагога.

В состав группы могут входить 2 – 3 преподавателя-предметника. Возглавляет работу группы руководитель методического объединения. Деятельность группы призвана выявить особенности педагогической деятельности преподавателя, способствующие результативности организации образовательного процесса.

 Члены группы совместно с педагогом составляют план действий по обобщению опыта, который может включать посещение и анализ уроков, внеклассных мероприятий, защиту системы работы перед коллегами, экспертизу и оформление методических разработок, сроки и форму представления обобщенного опыта.

  Изученный педагогический опыт оформляется в виде папки, куда должны войти:

· фотография;

· краткая характеристика (стаж, образование, курсовая переподготовка, предмет);

· описание системы работы;

· два развернутых плана – конспекта урока, отражающие особенности реализуемого педагогом опыта;

· сценарии внеклассных мероприятий (не менее одного);

· справка по результатам обучения и воспитания за три года;

· заключение  методического объединения об особенностях педагогической деятельности педагога.

Результаты работы группы по итогам года представляются на методических семинарах (день открытого урока) в виде стенда, либо компьютерной презентации, либо устного рассказа коллег, либо презентации выставки методических разработок, либо мастер – класса педагога – автора опыта.

Материалы по обобщению опыта хранятся в методическом кабинете, могут размещаться на сайте колледжа, представляться в СМИ.

6. Критерии инновационного и передового педагогического опыта.

6.1. Актуальность, то есть соответствие потребностям колледжа, тенденциям общественного развития ,образовательной политике.
6.2.  Новизна:

· в комбинации элементов известных методик или модификации одной; 

· в рационализации, усовершенствовании отдельных сторон педагогического труда; 

· в  обновлении образовательных средств и правил их применения, постановке и решении новых педагогических задач. 

6.3.  Высокая результативность:

· в уровне обученности обучающихся; 

· в личностном развитии обучающихся; 

· в совершенствовании методической работы и управленческой деятельности. 

6.4.  Оптимальность, то есть достижение более высоких результатов при экономной затрате сил и времени.

6.5.  Стабильность: 
· подтверждение эффективности опыта при некотором изменении условий; 

· достижение устойчивых положительных результатов на протяжении ряда лет. 

6.6. Научность, то есть соответствие основополагающим положениям педагогики, психологии.

6.7. Возможность  использования опыта в массовой практике; возможность творческого применения опыта. 
7. О поощрении руководителя и членов  методического объединения «Школа передового педагогического опыта»
7.1. С целью поощрения данного вида деятельности руководителю «Школа передового педагогического опыта», назначенному приказом директора образовательного учреждения, производится доплата в размере 10% от должностного оклада педагогического работника.

7.2. Членам внутришкольного объединения «Школа передового педагогического опыта» предоставляется творческий отпуск в количестве 2-х дней дополнительно к ежегодному трудовому отпуску.

VI. ПОЛОЖЕНИЯ ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ СЛУЖБЫ

ПОЛОЖЕНИЕ

о совете по профилактике правонарушений

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение создано на основе Конвенции ООН о правах ребенка, Конституции Республики Казахстан, Уставом колледжа, нормативной документации, приказами директора колледжа. 

1.2. Настоящее Положение является нормативно-правовой основой деятельности по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в колледже ЕАГИ.

1.3. В состав Совета по профилактике входят: заместитель директора по учебно-методической работе, заместитель директора колледжа по воспитательной работе, преподаватель правовых дисциплин, педагог-психолог, медицинский работник. На заседания Совета приглашаются кураторы и родители нарушителей, представители других учреждений и ведомств: местных органов исполнительной власти, внутренних дел, социальной защиты населения, учреждений дополнительного образования детей. 

1.4. Состав Совета по профилактике и его руководитель утверждается директором колледжа.
2. Принципы, цели и задачи деятельности Совета по профилактике

2.1. Деятельность Совета по профилактике основывается на принципах:

- законности, демократизма и гуманного обращения с  несовершеннолетними; 

- индивидуального подхода к несовершеннолетним и их семьям;

- соблюдения конфиденциальности полученной информации;

- обеспечения ответственности должностных лиц и граждан за нарушение прав и законных интересов несовершеннолетних.

2.2. Совет по профилактике - это коллегиальный орган, целью которого является планирование, организация и осуществление контроля проведения первичной, вторичной и третичной профилактики социально опасных явлений (безнадзорности, правонарушений, антиобщественных действий) и социально опасных заболеваний среди учащихся.

2.3. Основными задачами деятельности Совета по профилактике являются:

- создание системы и организация работы по профилактике правонарушений;

- выявление и устранение причин и условий, способствующих безнадзорности несовершеннолетних, совершению ими преступлений, правонарушений, антиобщественных действий;

- обеспечение защиты прав и законных интересов несовершеннолетних;

- социально-педагогическая реабилитация несовершеннолетних, находящихся в социально опасном положении;

- выявление и пресечение случаев вовлечения несовершеннолетних в преступную или антиобщественную деятельность.

3. Категории лиц, в отношении которых проводится индивидуальная профилактическая работа

3.1. Совет по профилактике организует и проводит систему индивидуальных профилактических мероприятий в отношении следующих категорий несовершеннолетних:

- безнадзорные, беспризорные;

- склонные к бродяжничеству;

- употребляющие психоактивные вещества;

- состоящие на учете в органах внутренних дел, комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при органе местного самоуправления за совершение антиобщественных действий, правонарушений, преступлений;

- состоящие на внешнем учете в органах внутренних дел, здравоохранения;

- нарушающие правила внутреннего распорядка колледжа ЕАГИ имеющие пропуски по неуважительной причине неуспеваемости.

3.2. Совет по профилактике организует и проводит индивидуальную профилактическую работу в отношении родителей и лиц, их замещающих, если они не исполняют своих обязанностей по воспитанию, обучению или содержанию вышеназванных категорий несовершеннолетних. Подобная работа проводится и в случае их отрицательного влияния на поведение несовершеннолетних или жестокого с ними обращения.

4. Порядок деятельности Совета по профилактике

4.1. Совет по профилактике рассматривает вопросы, отнесенные к его компетенции, на своих заседаниях, которые проходят один раз в квартал (за исключением экстренных случаев, либо сложившейся обстановки в колледже).

4.2. При разборе персональных дел (утверждении программ (планов) индивидуальной профилактической работы, осуществлении промежуточного контроля их реализации, полным завершением данной работы, или ее продлением) приглашаются кураторы, специалисты других учреждений и ведомств, родители, общественные воспитатели. В исключительных случаях родители, общественные воспитатели могут не приглашаться на данные заседания, но обязательно должны быть проинформированы о положении дел. Студента информируют о постановке на внутренний учет, о результатах проводимой работы, снятии с учета, при отрицательном результате - продлении индивидуальной профилактической работы, либо ходатайстве перед комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав, о принятии административных мер.

4.3. Деятельность Совета по профилактике планируется на текущий учебный год. План работы обсуждается на заседании Совета по профилактике и утверждается директором колледжа. В течение учебного года по мере необходимости в план вносятся коррективы.

4.4. Деятельность Совета по профилактике строится во взаимодействии с комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав при органе местного самоуправления, заинтересованными ведомствами, учреждениями, общественными организациями, проводящими профилактическую воспитательную работу, а также с психологической службой колледжа и города.

4.5. Деятельность Совета по профилактике оформляется в следующих документах:

- Приказ о создании Совета по профилактике.

- Положение о Совете по профилактике.

- Протоколы заседаний Совета по профилактике.

- Программы (планы) индивидуальной профилактической работы с учащимися, состоящими на внутреннем и внешнем учете.

- Списки учащихся, семей состоящих на внутреннем и внешнем учете.

4.6. Совет по профилактике подотчетен директору колледжа.

4.7. Деятельность Совета по профилактике контролируется педагогическим советом колледжа. 

5. Содержание деятельности Совета по профилактике

5.1. Совет по профилактике  осуществляет аналитическую деятельность:

- изучает уровень правонарушений среди учащихся колледжа;

- изучает состояние профилактической деятельности колледжа, эффективность проводимых мероприятий;

- определяет причины и мотивы антиобщественного поведения учащихся.

5.2. Совет по профилактике осуществляет непосредственную деятельность по профилактике правонарушений и употребления психоактивных веществ учащимися:

- рассматривает персональные дела учащихся с антиобщественным поведением;

- определяет программу (план) индивидуальной профилактической работы с учащимся и представляет ее (его) на утверждение директору колледжа;

- направляет в случае необходимости учащегося или его родителей на консультации к специалистам (психологу, дефектологу, медицинскому, социальному работнику и т.п.);

- осуществляет постановку и снятие учащегося с внутреннего учета в школе;

- организует в особо сложных случаях индивидуальное шефство над учащимся;

- вовлекает учащихся, состоящих на внутреннем и внешнем учете в объединения дополнительного образования, проведение коллективных творческих дел, мероприятий, трудовые объединения, действующие в колледже, городе;

- осуществляет профилактическую работу с неблагополучными семьями;

- заслушивает на своих заседаниях отчеты отдельных кураторов, педагогических работников, других специалистов, привлеченных к проведению индивидуальной профилактической работы, о состоянии данной работы; 

- информирует директора колледжа о состоянии проводимой работы с учащимися, исполнительской дисциплины привлеченных работников колледжа;

- определяет сроки проведения индивидуальной профилактической работы с учащимся.

5.3. Совет по профилактике  осуществляет организационную деятельность:

- ставит перед соответствующими организациями вопрос о привлечении родителей, не выполняющих свои обязанности по воспитанию детей, к установленной законодательством ответственности;

- информирует при отсутствии положительных результатов в проводимой работе директора колледжа, инициирует принятие постановления комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при органе местного самоуправления о проведение индивидуальной профилактической работы с привлечением специалистов других ведомств;

- ходатайствует перед комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав при органе местного самоуправления, органами внутренних дел о досрочном снятии с внешнего учета реабилитированных учащихся;

- выносит проблемные вопросы на обсуждение педагогического совета колледжа и для принятия решения руководством колледжа;

- организует обучение педагогического коллектива современным формам и методам профилактической деятельности

6. Права и обязанности Совета по профилактике

6.1. Совет по профилактике обязан:

- разрабатывать и внедрять систему взаимодействия администрации и преподавателей с общественностью, призванной осуществлять профилактику правонарушений;

- способствовать повышению эффективности работы колледжа по профилактике правонарушений и употребления психоактивных веществ.

- анализировать свою деятельность, выступать с отчетом о её результатах на педсоветах  и совещание при директоре.

6.2 Совет профилактики имеет право:

- выносить на обсуждение, во время родительских собраний и собраний в группе информацию о состоянии проблемы правонарушений и употребления психоактивных веществ.

- ходатайствовать перед ИДН о принятии мер общественного воздействия в установленном законом порядке в отношении учащихся и их родителей или лиц их заменяющих

6.3. Совет по профилактике несет ответственность за правильность оформления документов (протоколов заседаний, ходатайства, письма) и законность принимаемых решений.

ПОЛОЖЕНИЕ

о дежурстве преподавателей

1.Общие положения

1.1.Дежурство по колледжу организуется с целью поддержания дисциплины, порядка и предупреждения травматизма в колледже.

1.2.Дежурство по колледжу организуется на основании настоящего положения, которое утверждается директором колледжа.
1.3.Организация дежурства производится на основе графика дежурств, где назначается дежурный преподаватель.  
1.4.Общее руководство дежурством осуществляет заместитель  директора  по воспитательной работе. 
2. Организация дежурства

2.1. Основным направлением деятельности дежурного преподавателя является  контроль  за соблюдением студентами Правил  внутреннего распорядка колледжа.  

2.2.  Дежурство начинается:  
1 смена   с  7.45.   до   14.00.

2 смена с 14.00. до 19.00

2.3. Дежурный преподаватель обеспечивает     порядок и дисциплину во время перерывов  между занятиями, а также до их начала и по их окончании.

2.4. Дежурный преподаватель следит за выполнением   студентами  единых требований  к внешнему виду;  

 2.5. Дежурный преподаватель не допускает присутствия студентов в верхней одежде; 

2.6. Дежурный преподаватель не допускает нахождения в колледже посторонних лиц;

2.7. Дежурный преподаватель должен  быть корректным и доброжелательным в общении со студентами, родителями, преподавателями  и гостями колледжа;

2.8. Обо всех фактах нарушения режима работы колледжа,  делает запись в «Журнал дежурства»  и сообщает докладной запиской администратору.

ПОЛОЖЕНИЕ

о кураторе учебной группы

1.Общие положения
Положение о кураторе учебной группы составлено на основании Международных документов по правам человека, Законами РК, Законом РК «Об образовании», Трудовым кодексом РК, Нормативными документами Республики Казахстан  в области образования. 

1.1. Настоящее Положение определяет организационно-методическую основу работы куратора группы колледжа Евразийского гуманитарного института, которая включается в систему воспитательной работы колледжа и утверждается на методическом объединении кураторов. Срок действия настоящего Положения 3 (три) года. Внесение изменений или дополнений принимается путем голосования на методическом объединении кураторов колледжа.

1.2.  В целях обеспечения единства процессов обучения и воспитания студентов  к каждой студенческой учебной группе прикрепляется преподаватель - куратор. Работа куратора является составной частью учебно-воспитательного процесса. 

1.3. Назначение и освобождение куратора учебной группы  утверждается приказом директора колледжа и осуществляется одновременно с утверждением основной нагрузки преподавателя на очередной учебный год, предпочтительно назначение куратора из числа преподавателей, ведущих занятия в данной группе.  Куратор закрепляется за группой на весь период обучения студентов в колледже.

1.4. В работе с группой куратор должен сочетать высокую культуру, организованность, корректность, уважение и требовательность к студентам.

1.5. Куратор студенческой группы работает под руководством заместителя директора по воспитательной работе, который осуществляет контроль и координацию работы куратора.

Вопросы организации и содержания воспитательной деятельности куратора систематически обсуждаются на заседаниях МО кураторов, педсоветах, совещаниях при директоре.
1.6. Деятельность куратора входит в круг служебных обязанностей преподавателя, предусматривается индивидуальным планом в разделе «Внеучебная воспитательная работа со студентами» и учитывается при аттестации.  В своей деятельности  куратор учебной  группы руководствуется Конституцией Республики Казахстан, законодательством республики, нормативными правовыми актами органов государственной власти и органов местного самоуправления, Уставом колледжа и настоящим Положением.

1.7. Целью деятельности куратора является обеспечение реализации колледжем  воспитательной функции.
1.8. Основные задачи работы куратора: 

- организация в группе систематической воспитательной работы со студентами;

- создание необходимых условий для удовлетворения потребностей личности в культурном, нравственно-эстетическом развитии;

- формирование в учебной группе  среды, направленной на воспитание у студентов ответственности и самодисциплины;

-  обеспечение успешной адаптации студентов к учебному процессу, ориентации в правах и обязанностях;

- содействие развитию студенческого самоуправления.

1.9.  План работы кураторов  утверждается   до 29 августа  соответствующего учебного года.

2. Содержание работы, права и обязанности куратора

2.1.Для решения учебно-воспитательных задач куратор обязан:

- оказывать помощь активу студенческой группы в организационной работе;

- содействовать развитию различных форм студенческого самоуправления;

- участвовать в подборе и подготовке актива студенческой группы;

- знакомить студентов с организацией учебного процесса, Уставом колледжа, правилами внутреннего распорядка, локальными актами учреждения, касающихся прав и обязанностей студентов;

- оказывать помощь в работе старосты группы, непосредственно участвовать в их подборе и назначении;

- контролировать текущую и промежуточную  успеваемость студентов;

- контролировать посещаемость, добиваясь выполнения студентами всех видов заданий, предусмотренных соответствующими учебными планами и программами обучения;

- взаимодействовать с родителями, своевременно информировать их об успеваемости и посещаемости занятий студентами; 

- знать бытовые условия проживания студентов группы;

- оказывать помощь студентам группы и непосредственно принимать участие в подготовке к внутриколледжным, городским, и республиканским мероприятиям;

- оказывать помощь и принимать непосредственное участие в организации досуга, мероприятий физкультурно-оздоровительного характера, а также в субботниках и других мероприятиях колледжа, в которых участвуют студенты группы;

- совместно с органами самоуправления студентов вести пропаганду здорового образа жизни, повышения общественного статуса студента и престижа  колледжа;

- вести методическую папку  куратора;

- готовить характеристики на студентов группы и личные дела студентов;

- организовать выпускных группы;

- обеспечивать безопасность жизни и здоровья студентов во время проводимых  колледжем  мероприятий и занятий.

2.2.Куратор имеет право:

- участвовать в обсуждении вопросов касающихся воспитательной работы в колледже, давать анализ проводимым воспитательным мероприятиям, вносить предложения по совершенствованию форм и методов учебной и воспитательной работы в колледже;

- посещать занятия группы, при необходимости проводить беседы с

преподавателями, ведущими занятия в группе, студенческим активом группы для выработки единых позиций, стратегии и тактики воспитания, разрешения конфликтов в группе, для планирования, согласования и координации совместной воспитательной работы со студентами своей группы;

- участвовать в обсуждении группой учебных, бытовых и других вопросов с правом решающего голоса;

- приглашать в колледж  родителей студентов (лиц их заменяющих) вверенной ему группы для совместного разрешения проблем касающихся дисциплины, посещения учебных занятий, успеваемости;

- участвовать в мероприятиях группы, курса,  колледжа, города;

3. Отчетность и оценка работы куратора

3.1. Куратор периодически (не менее одного раза в семестр) отчитывается на заседании МО кураторов и представляет документацию зам.ВР.

3.2. Куратор студенческой группы несет ответственность за невыполнение или ненадлежащее выполнение функций, отнесенных к его компетенции, за непринятие мер по предупреждению (пресечению) нарушений студентами его группы в учебное время правил поведения в общественном месте, правил внутреннего распорядка колледжа

ПОЛОЖЕНИЕ

о студенческом парламенте

Настоящее положение о Студенческом  парламенте разработано на основе Конституции Республики Казахстан, Устава колледжа ЕАГИ, Правил внутреннего распорядка колледжа. 

Развитие студенческого самоуправления основывается на развитии новых форм студенческой самоорганизации, на вовлечении студентов в самоуправление колледжа. 

Цель проекта: 

- создание и развитие органов студенческого самоуправления в колледже

- информационное и методическое обеспечение деятельности органов студенческого самоуправления 

- формирование банка данных о деятельности студенческого самоуправления. 

1. Общие положения

1.1 Студенческое самоуправление является общественной организацией, объединяющей студентов, действующей на основе настоящего Положения и в соответствии с законодательством и Конституцией Республики Казахстан.

1.2 Полное название организации – Студенческий Парламент. Сокращенное название – СП.

1.3 В своей деятельности СП руководствуется принципами законности, гласности, открытости, самоуправления и добровольности.

1.4 СП осуществляет деятельность от имени всех студентов колледжа ЕАГИ

1.5 СП имеет свою эмблему и иную символику, утвержденную в установленном порядке. 

1.6 СП в рамках своей компетенции издает свои нормативные, правовые акты, которые имеют обязательную силу на всей территории колледжа. 

1.7 Парламент является коллегиальным органом и во всей своей деятельности ответственен перед Президентом колледжа ЕАГИ, председателем Комитета по делам молодежи (далее КДМ) и администрацией колледжа. 

2. Основные цели и задачи

2.1 Основной целью работы СП является вовлечение  обучающихся в органы студенческого самоуправления во всех сферах жизнедеятельности колледжа.

2.2. В решении данной цели Студенческий парламент планирует свою работу в соответствии следующих задач:

- формирование у студентов гражданской позиции, способности к труду и жизни в условиях современного общества; 

- создание условий для удовлетворения образовательных, культурных, творческих и организационных подробностей студентов, патриотического воспитания студенческой молодежи.   

3. Основные направления деятельности СП

3.1 
Организация и проведение воспитательной работы

3.2 
Социально-правовая поддержка студентов 

3.3
Поддержка и развитие студенческой науки

3.4 
Организация отдыха и досуга студентов

3.5 
Оздоровительно-спортивная работа

3.6 
Информационно-методическая работа 

В связи с этим СП: 

1) разрабатывает основные направления своей политики, обеспечивает общественный порядок и организует их осуществление; 

2) представляет отчет об исполнении каждого пункта разработанного им направления (стратегии)   

3) вырабатывает способы организации выше обозначенных направлений; 

4) назначает на должность и освобождает от должности лиц, занимающих посты только с согласия вышестоящего руководства;

5) выполняет иные функции, возложенные на него КДМ или администрацией;

4. Структура, состав СП

4.1 Высшим должностным лицом является Президент СП

4.2 В состав СП входят: 
Президент СП; Министр Культуры; Министр Образования; 
Министр Информации; Министр Здравоохранения и спорта

4.3 Сформированное Правительство, Парламент, Аппарат Президента, Центральный избирательный комитет осуществляет свою деятельность согласно положения, которое основывается на Положении СП. Положение о министерствах утверждается Президентом. 


5. Президент СП

5.1 Президент колледжа Евразийского гуманитарного института является главой СП, его высшим должностным лицом, определяющим основное направления СП и представляющим его за пределами организации. 

5.2 Президент колледжа ЕАГИ – символ и гарант единства всего студенчества колледжа. 

5.3 Президент СП вступает в должность с момента принесения студенчеству следующей присяги: «Торжественно клянусь верно служить студенчеству колледжа Евразийского гуманитарного института, строго следовать Конституции и законам Республики Казахстан, гарантировать права и свободы студентов, добросовестно выполнять возложенные на меня высокие обязанности Президента колледжа ЕАГИ». 

5.4 Руководит СП, определяет направление работы СП, организует непосредственную работу по осуществлению установленной деятельности. 

5.5 Распределяет обязанности между руководителями ведомств и делегирует им часть полномочий. 

5.6 Представляет СП в административных органах, общественных организациях, средствах массовой информации. 

5.7 Отчитывается о своей деятельности перед студентами, администрацией колледжа (1 раз в полгода). 

5.8 Выполняет иные функции, возложенные на него в соответствии с настоящим положением. 

5.9 Определяет дату, время и список приглашенных на общее заседание СП. 

5.10 Президент СП избирается на основе всеобщего голосования сроком на один год. 

5.11 Президент в 3-х недельный срок рассматривает вопрос о принятии или отклонении отставки.

5.12 При отклонении отставки парламента или его члена Президент поручает ему дальнейшее осуществление обязанностей.
6. Полномочия, права и обязанности

6.1 Парламент является коллегиальным органом и во всей своей деятельности ответственен перед Президентом колледжа ЕАГИ, председателем Комитета по делам молодежи (далее председатель КДМ) и администрацией колледжа. 

6.2 Участие в разработке, принятии и совершенствовании нормативных актов, затрагивающих интересы студентов колледжа.

6.3 
Включение в число вопросов, обсуждаемых администрацией колледжа студенческих проблем.

6.4 Представительство студентов в состав педсовета, обеспечивающее участие в обсуждении и решении важнейших вопросов деятельности колледжа. 

6.5
Разрабатывает основные направления своей политики, обеспечивает общественный порядок и организует их осуществление;

6.6 Представляет отчет об исполнении каждого пункта разработанного им направления (стратегии); 

6.7 Вырабатывает способы организации этого направления;

6.8 Назначает на должность и освобождает от должности лиц, занимающих посты только с согласия вышестоящего руководства;

6.9 Выполняет иные функции, возложенные на него КДМ или администрацией; 
7. Права СП

7.1 Привлекать представителей студенческих организаций при разработке, обсуждении и принятии приказов, распоряжений, касающихся учебы, быта и отдыха студентов;

7.2 Ходатайствовать о поощрении студентов, активно участвующих в общественной жизни колледжа.

7.3 Привлекать новых членов в состав Студенческого Парламента для выполнения поставленных задач. 

8. Обязанности СП

8.1
Члены Парламента самостоятельны в принятии решений в пределах своей компетенции и несут персональную ответственность перед Президентом колледжа ЕАГИ, КДМ и администрацией колледжа за работу подчиненных им лиц.

8.2 
Проводить работу, направленную на укрепление учебной дисциплины, повышение гражданского самосознания студентов, воспитание чувства долга и ответственности 

8.3  
Представлять и защищать интересы студентов перед администрацией колледжа.

8.4 
Добиваться создания благоприятных условий для занятий, быта и отдыха студентов, принимать участие в решении вопросов, связанных со студентами колледжа. 

8.5 
Принимать непосредственное участие в планировании, подготовке и проведении вне учебных мероприятий в колледже. 

8.6 
Информировать студентов о мероприятиях, проводимых в колледже.

9. Члены СП имеют право:

9.1 
Участвовать в управлении СП в соответствии с настоящим Положением. 

9.2
Принимать участие во всех мероприятиях, проводимых СП.

9.3 
Получать необходимую информацию о деятельности СП.

9.4 
Выходить из СП на основании письменного заявления, подаваемого на имя Президента СП.

10. Члены СП обязаны:

10.1 
Способствовать укреплению авторитета СП, развитию и совершенствованию его деятельности, всемерно способствовать единению студенческого братства.

10.2 
Принимать активное участие в осуществлении программ, организации и проведении мероприятий СП.

10.3
Выполнять решения руководящих органов СП, принятие в пределах их компетенции.

10.4 
Выполнять принятые на себя обязательства.   

10.5
Воздержаться от действий, которые могут нанести ущерб законным интересам организации и ее членов.

10.6 
Соблюдать настоящее Положение.

11. Члены СП могут быть выведены из состава в случаях:

11.1
Систематического или грубого нарушения настоящего Положения или решений руководящих органов СП.

11.2 
Свершения деяний, способных дискредитировать СП в глазах общественности, перед лицом администрации колледжа.

11.3 
Отчисления из числа учащихся колледжа в связи с окончанием учебы, либо по иным причинам.

11.4 
Решение о выведении из членов СП принимается на общем заседание СП колледжа.

11.5
Прекращение деятельности СП производится по решению директора колледжа. 

12. Порядок внесения изменений и дополнений в Положение о СП колледжа

12.1
Настоящее Положение вступает в силу с момента его принятия на общем заседании СП колледжа и последующим одобрением директора колледжа

Порядок реорганизации и ликвидации

Реорганизация и ликвидация комитета осуществляется приказом директора, в порядке, установленном действующим законодательством.

ПОЛОЖЕНИЕ
об активе группы

1. Общие положения
Учебная группа - центр подготовки и воспитания будущих специалистов. Здесь формируются профессиональные и личностные качества учащихся, развиваются разносторонние интересы и способности.
Задача куратора и педагогического коллектива колледжа - создать в коллективе обстановку творчества, принципиальности, взаимопонимания. Формирование сплоченного, работоспособного коллектива группы зависит от умения куратора создать в группе творческий, инициативный актив.
В актив группы входят: 

староста; 

учебный сектор; 

культмассовый сектор;

бытовой сектор;

физорг;

санитар.

1.1.Актив группы призван:
- мобилизовать студентов группы на успешное овладение избранной специальностью;
- развивать организаторские способности студентов, вовлекать их в различную общественно-полезную деятельность коллектива группы и колледжа;
- оказывать помощь куратору, администрации колледжа в решении задач, повышения качества подготовки специалистов;
- добиваться выполнения студентов Правил внутреннего распорядка колледжа;
- выступать с предложениями о занесении лучших учащихся в альбом колледжа, о награждении грамотами, памятными подарками; 

- выносить на обсуждение группы поведение студентов, нарушающих Устав колледжа и Правила внутреннего распорядка.
1.2. Работа актива группы 

Работа актива группы направлена на выполнение плана воспитательной работы в группе. Работу актива группы контролирует куратор. Актив группы о своей работе отчитывается: ежемесячно на заседании КДМ, старостате колледжа, общем собрании учащихся колледжа.
2. Обязанности членов актива группы

2.1. Обязанности старосты группы
Староста группы назначается приказом директора колледжа на учебный год из числа учащихся по рекомендации куратора. Староста группы работает под руководством куратора и заведующих отделением, является членом старостата колледжа, направляет усилия группы на повышение качества знаний, укрепление дисциплины, сохранение контингента. Староста показывает пример отличной и хорошей учебы, дисциплинированности, аккуратности, исполнительности, активного участия во внеклассной работе группы, колледжа.
Староста проводит следующую работу:

- принимает участие в составлении плана учебно-воспитательной работы в группе;
- участвует в распределении постоянных и временных общественных поручений среди учащихся группы;
- осуществляет постоянный контроль успеваемости и посещаемости в группе

-ведет собственный дневник работы, работает с документацией:  с учебным журналом, с ведомостью успеваемости, с ведомостью посещении, с зачетными книжками, со студенческим билетам, с отчетами рапортичками, с докладными.

Ежедневно:
- информирует группу по итогам старостата; 

- обеспечивает выполнение плана работы в группе; 

- контролирует подготовку учащихся к занятиям;
- перед началом занятий заполняет и по окончании представляет в учебную часть рапортичку по установленной форме, отражающую посещаемость и успеваемость учащихся группы за учебный день;
- следит за посещаемостью занятий, требует от учащихся    своевременной сдачи куратору оправдательных документов о пропуске учебных занятий; 

- информирует куратора о состоянии дел в группе; 

- оказывает помощь куратору в индивидуальной работе с учащимися; 

- отвечает за дисциплину учащихся группы на занятиях и на переменах; 

- обеспечивает сохранность журнала учебных занятий группы.
Еженедельно:
- составляет недельный отчет о состоянии успеваемости, посещаемости, дисциплины;
- участвует в работе старостата; 

- принимает участие в организации кураторских часов в группе.
Ежемесячно: 

- оперативно доводит до сведения учащихся группы информацию, поступившую из администрации, и обеспечивает ее выполнение.

-взаимодействует с заведующими отделениями;
- ведет дневник старосты, в котором содержатся: 

-участвует в работе малого педсовета;

сведения об учащихся группы;

сведения о состоянии успеваемости, посещаемости, дисциплины; 

список членов актива группы;

список преподавателей, работающих в группе, краткие сведения о них; 

график и план учебного процесса на текущий учебный год. 

2.2. Обязанности бытового сектора группы:
Бытовой сектор избирается на общем собрании учебной группы сроком на один учебный год. Вместе со старостой группы привлекает учащихся к активному участию в общественной жизни группы и колледжа.
Бытовой сектор проводит следующую работу: 

- составляет график дежурства в группе на семестр; 

- осуществляет ежедневный контроль дежурства в группе; 

- организует   работу   студентов       группы   на   субботниках,   работах   по благоустройству колледжа;
- организует и проводит генуборку в учебном кабинете. Информирует куратора и старосту;
- прививает учащимся чувство бережного отношения к имуществу; 

- отвечает за сохранность мебели, чистоту и порядок в закрепленной аудитории;
Бытовой сектор показывает пример  дисциплинированности, аккуратности, общественной активности. 

Ежемесячно отчитывается на групповом собрании о работе за месяц и планах на следующий месяц.  Учет своей работы бытовой сектор ведет в дневнике установленной формы.

2.3. Обязанности учебного сектора.
Учебный сектор избирается на групповом собрании из числа учащихся, отлично или хорошо успевающих, сроком на один учебный год. Учебный сектор совместно со старостой группы направляют усилия учащихся на повышение качества знаний. 

Учебный сектор проводит следующую работу:

Ежедневно 

- ведет учет успеваемости и докладывает куратору о неуспевающих студентах;

- контролирует отработку учащимися пропущенных занятий, посещение консультаций;
- организует индивидуальную помощь в учебе слабоуспевающим; 

- взаимодействует с преподавателями предметниками;

- информирует куратора о состоянии успеваемости в группе;

Ежемесячно

- принимает участие в заполнении документации по итогам месяца: зачетных книжек, ведомости успеваемости, 

- принимает участие в малых педсоветах с отчетами и информацией. 

2.4. Обязанности физорга группы:
Физорг избирается на групповом собрании из числа лучших спортсменов, обладающих организаторскими способностями, сроком на один учебный год.
Физорг под руководством преподавателя физической культуры, в тесном контакте с куратором, активом группы проводит следующую работу:
- привлекает учащихся группы к работе в спортивных секциях, ведет учет посещения занятий спортивных секций;
- отвечает за посещение занятий физкультуры, за внешний вид учащихся на уроках физкультуры и докладывает куратору ;
- организует и стимулирует группу на участие спортивно-оздоровительную работу в группе (товарищеские встречи, «Веселые старты», блиц-турниры, походы, соревнования и д.р.);
- контролирует и ведет учет сдачи отработок учащимися группы;

- формирует команды из учащихся группы и готовит их к участию в общеколледжных и городских соревнованиях;
- участвует в подготовке тематической информации, посвященной спортивным событиям.
Ежемесячно физрук. отчитывается на групповом собрании о работе за месяц и планах на следующий месяц 

2.5. Обязанности культмассового сектора.
Ответственный за культурно-массовую работу избирается на групповом собрании сроком на один учебный год и сам является активным участникам культмассовым работы. 

Культорганизатор проводит следующую работу:

- вовлекает студентов в клубы по интересам, кружки;

- помогает в организации встреч с интересными людьми (писателями, художниками, бизнесменами, артистами, практическими работниками по специальности и др.);

- организует походы в кинотеатр, драматический театр и др.
- участвует в подготовке и проведении в группе тематических кураторских часов, диспутов, конкурсов, КВН, дебатов;
- организует участие учащихся группы в общеколледжных мероприятиях;

- оказывает помощь кураторам и преподавателям в организации экскурсий в музей, на производство, в финансовые и правоохранительные органы.

Ежемесячно отчитывается на групповом собрании и заседании КДМ  о работе за месяц и планах на следующий месяц.

ПОЛОЖЕНИЕ 

о методическом объединении кураторов

1.Общие положения
Положение о методическом объединении кураторов составлено на основании 

Международных документов по правам человека, Законами РК, Законом РК «Об образовании», Трудовым кодексом РК, Нормативными  документами  Республики Казахстан в области образования. 
1.1.Методическое объединение руководителей (кураторов) учебных групп (далее - МО) является структурным подразделением учебной части колледжа.

1.2.МО кураторов учебных групп создается в целях оказания методической помощи кураторам учебных групп в обеспечении выполнения требований к подготовке выпускников по специальностям колледжа.

1.3.Вся деятельность МО осуществляется на основе педагогического анализа, планирования работы, как на текущий период, так и на перспективу в соответствии с программой развития колледжа и настоящим По​ложением.

1.4..В своей деятельности МО кураторов учебных групп руководствуется Конституцией Республики Казахстан, законодательством республики, нормативными правовыми актами органов государственной власти и органов местного самоуправления, Уставом колледжа и настоящим Положением.

2. Цели и задачи методического объединения кураторов

2.1.Цели МО кураторов учебных групп:

2.1.1.совершенствование профессионального мастерства кураторов учебных групп для реализации типовых образовательных программ специальностей колледжа;

2.1.2.приобщение руководителей учебных групп к инновационной деятель​ности в области воспитания.

2.2.Задачи деятельности МО кураторов учебных групп:

2.2.1.участие в удовлетворении социально-экономических потребностей общества в квалифицированных специалистах соответствующего уровня образования;

2.2.1.стимулирование развития передового педагогического опыта, твор​чества и инициативы кураторов;

2.2.2.обеспечение развития педагогического сотрудничества, через создание творческих коллективов, проблемных и творчес​ких групп;

2.2.3.оказание влияния на результативность методической работы и самообразование кураторов;

2.2.4.создание условий для внедрения методических рекомендаций в педагогическую практику;

2.2.5.конкретное преломление общепедагогических, психологических положений применительно к конкретному возрастному периоду студентов, воспитательному мероприятию;

2.2.6.обеспечение выполнения  единых принципов воспитания;

2.2.7. координация планирования, организации и педагогического анализа воспитательных мероприятий кураторов.

3. Структура методического объединения кураторов

3.1.МО кураторов учебных групп формируется из числа преподавателей - кураторов, работающих в колледже.

3.2.Непосредственное руководство МО осуществляет ее руководитель, дополнительная оплата которого за руководство работой объединения осуществляется в установленном порядке.

3.3.Руководитель МО кураторов учебных групп утверждается директором колледжа.

3.4. Обязанности руководителя МО кураторов учебных групп
3.4.1.  Руководитель отвечает за:

- планирование, подготовку, проведение и анализ деятельности МО;

- пополнение «методической копилки куратора»;

- своевременное составление документации о работе МО и проведенных мероприятиях.

3.4.2. Руководитель организует:  

- взаимодействие кураторов;

- открытые мероприятия, семинары, конференции, заседания МО;

- изучение, обобщение и использование в практике передового опыта работы кураторов;

-  консультации по вопросам воспитательной работы.

3.4.3. Руководитель координирует планирование, организацию и анализ воспитательных мероприятий групп, содействует становлению и развитию системы воспитательной работы, представляет отчет  о проделанной работе за год.

3.5. Периодичность проведения заседаний МО определяется планом учебно-воспитательной работы колледжа.

3.6. В работе МО кураторов учебных групп принимают участие заместитель директора по УМР, заместитель директора по УПР, заместитель директора по ВР, заведующие отделениями, председатели ПЦК и представители других структурных подразделений.

4. Функции методического объединения кураторов

4.1. Проведение проблемного анализа результатов воспитательного про​цесса;

4.2. Внесение предложений по изменению содержания и структуры воспитательного процесса, его методического обеспечения;

4.3. Проведение первоначальной диагностики изменений в развитии личности, в усвоении студентами социально-правовых требований;

4.4. Внесение предложений по организации и содержанию исследований,

ориентированных на улучшение усвоения студентами социально-правовых норм, нормативно-правовых документов по воспитанию;

4.5. Принятие решений о подготовке методических рекомендаций в помощь кураторам учебных групп, организация их разработки и освоение;

4.6. Разработка методических рекомендаций для студентов и их родителей в целях наилучшего усвоения всех направлений воспитыва​ющей деятельности;

4.7. Организация работы методических семинаров для начинающих, ма​лоопытных кураторов учебных групп;

4.8. Разработка и внедрение новых воспитательных технологий и методик;

4.9. Внедрение воспитательных программ в учебный план колледжа;

4.10. Обсуждение, рецензирование различных материалов, подготовленных на МО;

4.11. Анализ хода и результатов инновационной деятельности;

4.12. Прогнозирование потребности в методическом обеспечении вос​питательной работы;

4.13. Организация работы по созданию банков данных об инновационных идеях в пределах своей компетенции.

5. Права МО кураторов и обязанности 

5. 1.МО кураторов  учебных групп имеет право:

5.1.1. выдвигать предложения об улучшении воспитательного процесса в колледже;

5.1.2. обращаться за консультациями по проблемам воспитания и воспитывающей деятельности к директору и заместителям директора колледжа;

5.1.3. ставить вопрос о поощрении своих членов за успехи в работе, активное участие в инновационной деятельности;

5.1.4. ставить вопрос о публикации материалов о лучшем опыте, накоп​ленном в рамках методического объединения;

5.1.5. рекомендовать своим участникам различные формы повышения квалификации за пределами колледжа.

5.1.6. создавать методическую копилку. Структура методической копилки:

- Анализ работы МО, проведенной в предыдущем учебном году. 

- Задачи объединения.

- План работы, в котором отражаются план заседаний, график открытых мероприятий групп.  

- Повышение профессионального мастерства  кураторов  

- Изучение и обобщение педагогического опыта работы кураторов.

- Участие в тематическом и персональном контроле за воспитательной работой.

5.2.Методическая работа - это постоянная коллективная и индивидуаль​ная деятельность кураторов учебных групп по повышению своей научно-теоретической и методической подготовки, а также профессионального мастерства.

5.2.1.Члены МО обязаны посещать заседания объединения.

5.2.2.Принимать активное участие в его работе.

5.2.3.Выполнять принятые МО кураторов учебных групп решения и поручения.

5.2.4.Формы работы МО кураторов учебных групп:

- заседания МО;

- творческие мастерские;

- смотры-конкурсы «Куратор учебной группы года»;

- открытые внеучебные мероприятия;

- педагогические чтения.  

6. Взаимодействие с другими структурными подразделениями.

6.1.В своей работе МО кураторов учебных групп подотчетно педагоги​ческому Совету.

6.2.МО кураторов учебных групп работает в тесном контакте с заведующими отделениями №1 и №2.

6.3.К работе МО руководителей учебных групп привлекается педагог социальный, педагог-психолог, руководители спортивных секций, театральной и вокальной студий, воспитатели общежития.

6.4.Устанавливает и развивает творческие связи и контакты с аналогичными подразделениями в других учебных заведениях в интересах совершен​ствования своей работы.

7. МО кураторов ведет следующую документацию:

- список членов объединения;

- годовой план работы объединения;

- протоколы заседаний объединения (периодичность заседания – раз в месяц.);

- материалы «методической копилки куратора».

ПОЛОЖЕНИЕ

о комитете по делам молодежи

1. Общие положения

1.1. Комитет по делам молодежи колледжа Евразийского гуманитарного института (далее – комитет) является структурным подразделением колледжа в сфере реализации государственной молодежной политики;

1.2. комитет осуществляет свою деятельность во взаимодействии с администрацией колледжа;

1.3. комитет руководствуется в своей деятельности нормативно - правовыми актами РК, а также настоящим  Положением;

1.4. комитет обладает правом представлять интересы студентов колледжа;

1.5. местонахождение и почтовый адрес комитета: 010009, г. Астана, ул. Жумабаева 4а.

2. Основные задачи комитета по делам молодежи

2.1. Осуществление молодежной политики и выработка мер по всемерной ее реализации;

2.2. участие в организации и совершенствовании учебно-воспитательного процесса в колледже, в группах; формирование в студенческих коллективах обстановки творчества, взаимопомощи;

2.3. организация научно-исследовательской работы студентов;

2.4. организация, проведение олимпиад, научных конференций и участие в них;

2.5. организация смотров, конкурсов по направлениям; 

2.6. координация деятельности общественных организаций колледжа по вопросам реализации молодежной политики, своевременному решению молодежных проблем;

2.7. взаимодействие с вышестоящими инстанциями, молодежными организациями по вопросам, касающимся практического и актуального решения проблем студентов колледжа;

2.8. создание в пределах своих полномочий правовых, организационные условия для становления и развития молодежи;

2.9. использование инновационного потенциала молодежи в интересах развития общества и в интересах развития молодежи.

3. Функции и полномочия комитета по делам молодежи

Комитет в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции и полномочия:

1. проводит работу по всемерной реализации молодежной политики в колледже;

2. создает условия и содействует развитию молодежного самоуправления, организации содержательного досуга молодежи;

3. организует работу по выполнению решений вышестоящих органов колледжа;

4. осуществляет подбор кадров и актива для подразделений комитета;

5. планирует работу комитета, его подразделений, контролирует выполнение планов работы подразделений;

6. изучает, обобщает и распространяет передовой
 опыт работы с молодежью, совершенствует стиль, формы и методы своей деятельности;

7. в установленном порядке осуществляет связи с другими колледжами, молодежными организациями, вышестоящими органами;

8. участвует в организации научно-иследовательской работы студентов; проводит научные конференции, олимпиады, смотры, конкурсы на лучшие учебные группы и т.д.;
9. осуществляет организационно-методическое обеспечение и координацию деятельности организации, находящихся в ведении комитеты;
10.  участвует в разработке и реализации договоров, соглашений и других документов, разрабатываемых студенческим Правительством и иных студенческих организации колледжа;
11. назначает и освобождает от должности руководителей лиц находящихся в структуре комитета;
12. обеспечивает своевременное и полное рассмотрение устных и письменных обращений студентов, принятие  по ним решений направление ответов с согласия администрации.
4. Права комитета

Комитет с целью реализации полномочий в установленной сфере деятельности имеет право:

- заслушивать на своих заседаниях представителей общественных объединений колледжа, студенческий актив;

- представлять молодежь на собраниях администрации, приемных комиссиях, отстаивать интересы и проблемы молодежи;

- в установленном порядке участвовать в работе собраний, совещании по вопросам молодежи колледжа;

- осуществлять связь с комитетами организаций ТиПО и высших учебных заведений;

- ходатайствовать перед администрацией о материальном и моральном поощрении молодежи или принятии мер дисциплинарного воздействия

- вносить предложения;

- пользоваться в текущей работе всеми необходимыми данными, которыми располагает учебная часть,  кураторы групп и т.д.

5. Организация деятельности

5.1 Комитет создается приказом директора колледжа;

5.2 комитет возглавляет председатель, который назначается на должность и освобождается от должности директором и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на комитет задач и осуществляет им своих функций;

5.3 председатель комитета:

- руководит деятельностью комитета;

- включает и исключает из состава должностных лиц входящих в его структуру, распределяет между ними обязанности;

- вносит в установленном порядке на рассмотрение директора колледжа проекты, планы по вопросам, входящим в компетенцию комитета;

- издает в пределах компетенции комитета приказы на основании нормативных правовых актов органов государственной власти;

- утверждает структуру комитета;

- распоряжается средствами в переделах утвержденных смет;

-без доверенности представляет комитет во всех органах местного самоуправления, организациях;

- в пределах своей компетенции заключает договоры, совершает иные юридические действия в соответствии с действующим законодательством;

- утверждает положения о структурных подразделениях комитета;

- выполняет другие функции, связанные с деятельностью комитета.

6. Структура и порядок формирования КДМ

В структуру КДМ входят:

- студенческое Правительство;

- культурно-массовые сектора групп;

- центр студенческих проектов.

7. Порядок реорганизации и ликвидации


Реорганизация и ликвидация комитета осуществляется приказом директора, в порядке, установленном действующим положением. 

ПОЛОЖЕНИЕ

 о медицинском пункте

1. Общие положения

1. Медицинский пункт является структурным подразделением колледжа Евразийского гуманитарного института.

2. Изменение структуры и упразднение медицинского пункта осуществляется на основании приказа директора.

3. Медицинский пункт в своей деятельности руководствуется действующим законодательством РК, нормативными актами министерства здравоохранения, Уставом колледжа, Правилами внутреннего распорядка, приказами и распоряжениями директора, заместителя директора по воспитательной работе , настоящим Положением.

4. Текущий контроль над деятельностью медицинского пункта осуществляет заместитель директора по воспитательной работе.

5. Медицинский пункт обеспечивается необходимой оргтехникой, медицинским оборудованием, медикаментами и другими материально-техническими средствами для выполнения возложенных на него задач и функций.

2. Цели и задачи медицинского пункта

1. Основной целью деятельности медицинского пункта является осуществление качественного медицинского обслуживания преподавателей, сотрудников колледжа, студентов дневной формы обучения и заочной в период сессий в соответствии с графиком учебного процесса, предоставленным деканатом.

2. Для достижения поставленной цели медицинскому пункту необходимо решение следующих задач: 

· оказание первичной доврачебной медико-санитарной помощи;

· оказание неотложной медицинской помощи соответственно имеющегося перечня лекарственных средств;

· пропаганда здорового образа жизни.

3. Функции медицинского пункта

1. Оказание первичной доврачебной помощи преподавателям, сотрудникам и студентам колледжа.

2. Оказание неотложной помощи в соответствии с имеющимся перечнем лекарственных средств.

3. Консультативный прием преподавателей, сотрудников и студентов колледжа.

4. Направление больных на консультации и лечение в прикрепленное лечебно-профилактическое учреждение, а при необходимости – организация их транспортировки.

5. Оказание медицинской помощи на вызовах (в учебных корпусах), а также на соревнованиях и других мероприятиях колледжа.

6. Организация ежегодных медицинских осмотров преподавателей, сотрудников и студентов колледжа в соответствии с действующим законодательством и нормативными документами в области здравоохранения.

7. Участие в разработке мероприятий по снижению заболеваемости травматизма.

8. Выявление и наблюдение за лицами, бывшими в контакте с инфекционными больными.

9. Участие в проведении иммунопрофилактических мероприятий.

10. Осуществление санитарно-просветительской работы.

11. Осуществление контроля за санитарным состоянием учебных помещений, объектов общественного питания.

4. Организация деятельности медицинского пункта

1. Медицинский пункт возглавляет медицинский работник, имеющий квалификационную категорию.

2. Медицинский работник несет ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на медицинский пункт.

3. Режим работы медицинского пункта устанавливается по согласованию с администрацией колледжа.

4. Контроль над деятельностью медицинского пункта осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

5. Права и обязанности заведующего медицинским пунктом

1. Заведующий медицинским пунктом имеет право:

· запрашивать в структурных подразделениях колледжа и получать информацию и материалы, необходимые медицинскому пункту для осуществления возложенных на него задач и функций;

· принимать решения в пределах компетенции медицинского пункта;

· вносить предложения руководству вуза по вопросам компетенции медицинского пункта.

2. Обязанности медицинского работника определяются персонально должностными обязанностями сотрудников колледжа.

6. Порядок планирования и отчетности о деятельности медицинского пункта

1. Планирование работы медицинского пункта осуществляется под руководством директора колледжа.

2. План работы медицинского пункта формируется на учебный год с внесением корректив в календарном году.

3. Корректировка плана производится с учетом развития системы образования РК, органов здравоохранения ..

4. План работы медицинского пункта разрабатывается заведующим медицинским пунктом и утверждается директором колледжа.

5. Отчетность по деятельности медицинского пункта предоставляется в соответствии с планами работы колледжа и в обязательном порядке по итогам учебного года. 

Утверждено приказом директора № 68 от 4 сентября 2012г.

Положение

о социально - психологической службе

Общие положения
1. Настоящее положение  определяет цели и задачи работы социально -психологической службы

2. Социально - психологическая служба является важным звеном образовательно-воспитательной системы   колледжа, предназначенным для обеспечения психологического здоровья учащихся, развития их способностей, склонностей, реализации их потенциала, подготовки  к успешной профессиональной деятельности 

3. Работа социально -психологической службы основывается на строгом соблюдении международных и казахстанских законов, нормативных актов в области защиты прав и законных интересов детей 

4. В своей  деятельности социально - психологическая служба руководствуется законодательством Республики Казахстан в области образования, нормативными документами исполнительных и представительных органов, Уставом  колледжа и настоящим положением

5. Деятельность службы осуществляется в тесном контакте с другими структурными подразделениями колледжа, работниками организаций образования, родителями учащихся.

Цели и задачи деятельности социально - психологической службы 

7. Цель службы- обеспечение психологического и социального  здоровья учащихся 

8. Основные задачи социально - психологической службы колледжа: 

· содействие полноценному личностному и интеллектуальному развитию учащихся, формирование у них способности к самовоспитанию и саморазвитию;

· развитие индивидуальных особенностей учащихся, их интересов, способностей, чувств, отношений, увлечений, жизненных планов;

· создание благоприятного психологического климата для развития учащихся;

· оказание психологической помощи учащимся, родителям и преподавателям;

· психологическое сопровождение учебно-воспитательного процесса колледжа
· развитие социальных навыков
Основные направления деятельности службы

9. Основным направлением деятельности службы  колледжа являются: психологическая профилактика, психодиагностика, развивающая и психокоррекционная работа, психологическое консультирование, психологическое просвещение, выявление девиантного поведения, вовлечение учащихся к общественно- полезной деятельности.
10. Психологическая профилактика. Данное направление решает следующие задачи:  

· контроль за соблюдением психологических условий обучения и воспитания учащихся;

· подготовка учащихся к реализации своих способностей и знаний в избранных ими сферах жизнедеятельности;

· своевременная профилактика возможных нарушений психологического здоровья учащихся;

11. Психологическая диагностика. Данное направление решает следующие задачи:

· своевременное получение информации об индивидуально- психологических особенностях учащихся для оказания им психологической помощи, а также педагогам и родителям;

· выявление индивидуальных интересов, способностей  и склонностей для обеспечения полноценного личностного и профессионального развития;

· определение причин нарушений в обучении и воспитании учащихся

12. Развивающая и психокоррекционная работа. Задачами данного направления являются:

· оказание помощи педагогическому коллективу в индивидуализации воспитания обучения учащихся, развитии их профессиональных  способностей;

· оказание помощи родителям в воспитании детей;

· проведение индивидуальных и групповых коррекционно-развивающих программ

13. Психологическое консультирование. Задачами данного направления являются:

· консультирование учащихся по вопросам личностного и профессионального развития, взаимоотношений со взрослыми и сверстниками;

· консультирование администрации, преподавателей, родителей по вопросам развития, обучения и воспитания;

14. Психологическое просвещение. Данное направление решает задачи:

·  приобщение  учащихся к психологическим знаниям;
· формирование потребности в психологических знаниях у преподавателей, желание использовать психологические знания в работе с учащимися и в интересах собственного развития;

· формирование у учащихся потребности в самопознании и самовоспитании

Права и обязанности психолога и социального педагога 
15.В своей профессиональной деятельности психолог и социальный педагог обязаны  руководствоваться Законом  Республики Казахстан, международными и казахстанскими  актами по обеспечению защиты прав и развития детей, нормативными документами Министерства образования и науки РК и городских исполнительных и представительных органов и настоящим положением

16. Рассматривать вопросы и принимать решения строго в границах своей

профессиональной компетенции

17.Оказывать необходимую и возможную помощь администрации, педагогическому коллективу в решении психологических проблем обучения и  воспитания учащихся

18.Оказывать необходимую и возможную помощь учащимся и их родителям  в решении индивидуальных проблем

19.В решении всех вопросов учитывать конкретные обстоятельства и руководствоваться принципом «не навреди»

20.Хранить профессиональную тайну, не распространять полученные в процессе диагностической, консультативной или иной профессиональной деятельности сведения

21.Проводить групповые и индивидуальные психологические обследования и эксперименты для коррекционной работы и в исследовательских целях, вести работу по пропаганде психолого-педагогических знаний, проводить лекции, публичные выступления и пр.

Организационные вопросы деятельности  социально - психологической службы

22.Психолог колледжа и социальный педагог  являются специалистами  с высшим образованием, уравненным в отношении оплаты, присвоении разряда, продолжительности отпуска и т.д. с педагогическим персоналом организации образования. 

 23.Для организации работы социально - психологической службы выделяется отдельный   кабинет. Кабинет должен быть размещен в отдельном помещении, 

 обеспечивающем необходимые условия для проведения различных видов  

 работ с учащимися и преподавателями, и оснащен соответствующим 

 оборудованием: компьютером, специальной литературой, набором  

 психологических методик, бланками методик для психодиагностики,      

 оборудованием для психокоррекционной работы, материалами для  

 психологического просвещения  и т.д.

Инструкция 

для преподавателя на начало учебного года
І. Для проведения занятий:

1. Преподавателю необходимо изучить ГОСО и Типовую программу по  предмету и сделать их ксерокопию.

2. На основании нормативных документов  разработать РУП (рабочую учебную программу) и  КТП (календарно-тематический план) по предмету. 

3. На каждое учебное занятие иметь в наличии поурочный план.

4. Необходимо иметь по преподаваемой дисциплине УМКд.
5. Для каждого занятия по предмету подготовить  материал для применения интерактивной доски
ІІ. Для  работы кабинета:

1. Составить  план работы кабинета.

2. Разработать график дежурства  в кабинете.

3. Составить график проведения генеральной уборки в кабинете.

4. Оформить  уголок студента с последующим систематическим обновлением содержания информационного материала.

5. По необходимости озеленить  кабинет.

ІІІ. Для  курируемой группы:

1. Познакомиться с личными  делами  обучающихся, проверить наличие необходимых документов в личных делах.
2. Составить развернутый список группы.
3. Завести временный журнал группы на сентябрь

4. Составить разработку первого воспитательного кураторского часа и включить  обсуждение следующих вопросов: 

- знакомство  с Правилами  внутреннего распорядка и режимом  работы колледжа;

-выборы актива группы (староста группы, учебный сектор, культмассовый сектор, бытовой сектор, спортивный сектор); 

          - о внешнем  виде  обучающихся.

Инструкция

по организации работы с первокурсниками

1. Познакомить студентов с преподавательским составом, с организационной структурой колледжа.

2. Дать представление о материальной базе и перспективах развития колледжа.

3. Познакомить с режимом работы колледжа, с правилами внутреннего распорядка.

4. Познакомить с требованиями  к учащимся: пропускной системой колледжа, соответствующем внешнем  виде, о необходимых учебных принадлежностях.

5. Познакомить с порядком оплаты за обучение: оплата за обучение производится ежемесячно до 10 числа, в противном случае будет начисляться пеня.

6. Познакомить с требованиями к занятиям физкультуры как в спортзале, так и в спорткомплексе «Алатау».  Если учащиеся освобождены от физкультуры,  необходимо представить справки ВКК, отсутствие на уроках  по состоянию здоровья нужно подтверждать справками из  студенческой поликлиники. Пропуски занятий без уважительной причины отрабатываются  во внеурочное время.

7. Ознакомить студентов с правилами пользования библиотекой и читальным залом.

8.  Довести до сведения обучающихся о соблюдении правил поведения в колледже: поведение и соблюдение порядка в аудитории во время занятий и вне занятий, сохранность  мебели, соблюдение порядка в туалете, в столовой.

9. Познакомить с режимом работы медработника и охраны.

10. Познакомить с учебным процессом, а именно: расписанием занятий, графиком сдачи зачетов, экзаменов. Поставить в известность учащихся о проведении аттестации один раз в два месяца (1 ноября и 1 апреля), о сроках зимней (январь) и летней  сессий (июнь).

11. Дать информацию об  общественной жизни колледжа: выборы актива группы, КДМ. посвящение в студенты, конкурсы, КВН, кастинги. Организовать начало летописи группы.

12. Познакомить с порядком отработок учебных занятий по уважительным и неуважительным причинам. 

13. Познакомить с правилами пользования гардероба. 

14. Проинформировать учащихся о взаимодействии родителей с колледжем, дать информацию об отделениях и  заведующих отделениями. Познакомить учащихся с путеводителем по специальности.

15. Ознакомить юношей призывного возраста с правилами постановки на воинский учет.

О единых требованиях

к деятельности  преподавателя во время учебных занятий

1. Преподаватель должен находиться в аудитории до начала занятий за 3 минуты, обратить  внимание на порядок в кабинете.

2. Обратить  внимание на внешний вид студентов, отправить учащихся  в гардероб (если студент находится в верхней одежде).

3. Рабочее место преподавателя и студента должны содержаться в чистоте и порядке.

4. Бытовой сектор или дежурный по группе должен представить информацию  об отсутствующих.

5. Преподаватель должен отметить всех отсутствующих, выяснить  причину отсутствия  учащихся на предыдущем занятии.

6. Опоздавших на занятие учащихся необходимо отправить за допуском к зав. отделением.

7. Если обучающийся отпрашивается с занятия, необходимо выяснить причину. 

8. Мобильные телефоны должны быть отключены.

9. На каждом занятии преподаватель обязан оценить студента, проверить  тетради и папки, обращаться к обучающимся  доброжелательным тоном. За 5 минут до конца урока студенты должны быть оценены и каждая оценка должна прокомментирована. Домашнее задание также должно быть прокоментировано преподавателем.

10. Преподаватель должен покинуть аудиторию последним, вместе с бытовым сектором или дежурным по группе проверить  порядок в кабинете, передать кабинет дежурному, бытовому сектору или старосте следующей группы.

Инструкция 
по заполнению экзаменационной ведомости 

1. Экзаменационная ведомость выдается зав.отделением  преподавателю перед началом экзамена.  

2. В ведомости указываются предмет, курс, группа, специальность, ФИО экзаменатора, дата проведения экзамена, начало и окончание экзамена.

3. При сдаче экзамена по предмету устно в ведомости указывается № билета, оценка по экзамену выставляется в графе «устно» цифрой и в скобках прописью, например: 5(отлично), 4(хорошо), 3(удовлетворительно), 2(неудовлетворительно).

4. При сдаче письменного экзамена необходимо указать № варианта и оценка ставится в графе «письменно».

5. Экзаменатор должен расписаться  после каждой выставленной оценки,

6. Если студент не знает ответа на данный билет,  он имеет право взять второй билет, но оценка выставляется  на балл ниже и  № повторного билета записывается в ведомость рядом с первым.

7. В случае неявки студента на экзамен, в графе «оценка» пишется «не явился»

8. После окончания  необходимо подвести итоги экзамена: сколько «5», «4», «3», «2», %  успеваемости  и  % качества.

9. В конце ведомости ставится подпись экзаменатора.

10. Заполненная ведомость сдается зав.отделением.

Инструкция

 по заполнению зачетных книжек
1. Зачетные книжки заполняются четким  почерком синей пастой.Подчистки, помарки и неоговоренные исправления не допускаются.

2. В зачетной книжке фамилия, имя и отчество записываются строго по удостоверению личности.

3. Начиная со второй страницы в левой части  зачетной книжки записываются только те предметы, по которым проводятся  экзамены  письменно или устно.Общая экзаменационная оценка проставляется только по дисциплинам, по которым экзамены проводятся письменно или устно(казахский язык и др.языки. литература, математика). По дисциплинам, по которым проводится только устный экзамен, оцека проставляется в графе, отведенной для устного экзамена; две другие графы подчеркиваются. 

4. Все оставшиеся  предметы, по которым проводятся зачеты или выставляются семестровые оценки, записываются в правой стороне, где указывается объем учебных часов, оценки выставляются сначала цифрой, а в скобках прописью: например: 5(отлично), 4(хорошо), 3(удовлетворительно), 2(неудовлетворительно).Оценки, полученные обучающимися при повторной сдаче, проставляются экзаменатором на странице книжки успеваемости, соответствующей семестру прохождения данной дисциплины или раздела  дисциплины, путем повторной записи наименования дисциплины на свободной строке.

5. В графе «дата проведения» ставится день проведения экзамена или зачета, а семестровых оценок - последний день занятий семестра.

6. После успешного завершения  зимней сессии куратор выставляет  в зачетной книжке  оценку по поведению (отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно), расписывается и подает на подпись зам. директора по УМР, после чего  записи заверяются печатью.

7. После окончания курса также выставляется оценка по поведению, заверяется  подписью куратора и зам. директора по УМР, проставляется  номер (№) приказа о переводе на следующий курс  и печать.

8. Во время защиты курсовых проектов в зачетной книжке записываются наименование предмета, тема проекта, оценка, дата защиты и подпись преподавателя.

9. Оценки за практику (ознакомительная, учебная, производственная и другие виды) выставляются в зачетной книжке с указанием курса, семестра, наименования и характера практики, места прохождения, продолжительности в часах, рабочего места, основной профессии и разряда квалификации, даты.

10. Подпись родителей или лиц их заменяющих для учащихся достигших 18 лет не обязательна.

11. При получении диплома книжка сдается в архив колледжа и хранится в личном деле.

Инструкция
 по составлению  календарно-тематического плана

1. КТП по предмету преподаватель составляет на основе Типовой программы по предмету и  РУП и состоит из следующих граф:

· №

· Сроки проведения

· Наименование разделов и тем

· Вид занятия

· Количество часов (теоретические и практические)

· Домашнее задание

· Межпредметные связи

· Наглядные пособия и литература

2. В графе «сроки» заполняются недели

3. После составления КТП по семестрам и в конце указываются количество недель и часов на предмет (теоретические и практические)

4. В графе «вид занятия» указывается форма проведения урока

5. В графе «межпредметные связи» укажите разделы взаимопроникновения тем между ООД,ОПД,СЭД,СД, и др.

6. В графе «домашнее задание» отражаются  задания, которые направлены на развитие самостоятельности, познавательной активности будущих специалистов

7. В графе «наглядные пособия и литература» указываются  не только учебники, но и  дополнительная, справочный материал и т.д.

8. Титульный лист должен соответствовать следующим параметрам: 

· Дисциплина

· Группа, специальность

· Преподаватель

· Общее количество часов по данной дисциплине

· Рассмотрено на заседании ПЦК, подпись председателя ПЦК, 

        № протокола заседания ПЦК

9. КТП  утверждается  зам. директора по УМР. 

10. РУП  рассматривается  на заседании методсовета (протокол № 1)

(образцы представлены в приложении), заверяется методистом,  директором колледжа.

Инструкция

по составлению рабочей учебной программы 
1. Изучите ГОСО РК по специальности. Обратите внимание на содержание  специальности, на место и роль вашей учебной дисциплины.

2. Изучите Типовые учебные программы. Обратите внимание на соотношение теоретических и практических занятий, ООД, ОГД, ОПД, СД.

3. Изучите график учебного процесса, который познакомит вас с количеством учебных недель и часов, сроками сдачи экзаменов и зачетов,  видами  практики и итоговой  аттестации.

4. Вы имеете право вносить изменение (не более 25 %) в РУП, обосновывая это соответствующими аргументами.

5. Теоретические и практические занятия должны соответствовать форме занятия.

6. В пояснительной записке дается обоснование  цели и задач дисциплины, отражаются особенности и примечания   РУП по предмету. Внесенные изменения должны оговориться в пояснительной записке.

7. Рабочая программа включает 4 раздела: 

· титульный лист; 

· пояснительная записка

· основные представления, знания, умения и навыки по разделам;

· учебно-методическое обеспечение (карта оснащенности предмета) по разделам;

8. Титульный лист отражает количество часов  на весь курс обучения по данной дисциплине,в том числе количество теоретических и практических занятий;  распределение часов по семестрам, количество контрольных работ, зачетов  и экзаменовпо предмету ( образцы прилагаются) 

9. РУП должна быть рассмотрена и утверждена на  заседании методсовета (протокол № 1), согласована с  заместителем директора по УМР и утверждается  директором до начала учебного года;

10. В разделе «Учебно-методическое обеспечение» по каждому разделу указывается  основная и дополнительная литература, наглядность и раздаточный материал. 

11. Для рекомендации учебной литературы изучите фонд библиотеки института и колледжа.

Инструкция  

для проведения экзамена

1. Преподаватель должен ознакомиться с графиком проведения экзаменов, утвержденным учебной частью колледжа. Знать дату проведения экзамена, наименование группы (специальность),  номер аудитории, где будет проводиться экзамен.

2. Подготовить бумагу с проставленным  штампом  для ответов в соответствии с количеством студентов

3.   Подготовить кабинет для проведения экзамена:

· провести уборку

· на столе иметь скатерть 

· подготовить стол отдельно  для  раскладки билетов, стол для экзаменатора

· воду, стаканы

        4.  Явка на экзамен:

· своевременная, за 15 минут до начала экзамена

· соответствующий внешний вид как для студентов,так и для преподавателя 

5. Определить заранее очередность учащихся  по списку для соблюдения порядка во время экзаменов.  Заполнить заранее в экзаменационной ведомости фамилии студентов по алфавиту

6. После  окончания экзамена в ведомости должны быть указаны:

· дата проведения

· фамилия преподавателя

· предмет,  начало и конец экзамена

· итоги экзамена

7. В зачетных книжках предметы, по которым проводятся экзамены   

      заполняются в левой части, а зачеты и семестровые оценки  заполняются в правой части зачетной книжки.

     І и ІІ курсы - приказ о переводе на следующий курс  № ___  от______20___   года

8. После завершения экзамена проверить чистоту и порядок  в кабинете

Необходимо:

          1. Составить экзаменационный материал за 30 дней        до экзамена;

          2. Обсудить на заседании ПЦК и утвердить у заместителя директора по   УМР;

          3. Оформить и сдать экзаменационные билеты в  конверте заместителю   директора по УМР;

          4.Выдать студентам для подготовки вопросы к экзаменам ;

          5.Проводить групповые и индивидуальные консультации;

6. За 15 минут до начала экзамена  получить  экзаменационный материал у заместителя директора по УМР

7. На экзамене должна быть  следующая  документация:

· Учебный журнал, в котором выставлены семестровые оценки

· Экзаменационная ведомость, 

· Зачетные книжки

· Проштампованная бумага для ответов, список очередности

8. Оценку объявить каждому студенту сразу после ответа на экзамене

9. После завершения экзамена сдать учебный журнал, зачетные книжки и ведомости зав.отделением. 

10. Выставить  оценку в зачетную книжку и расписаться

11. В случае получения студентом  неудовлетворительной оценки на экзамене не выставлять оценку «2» в зачетную книжку.

12. На экзамене не перебивать студента, внимательно выслушивать и задавать вопросы конкретно по билету. Ответы студентов (на листках) сохранить для анализа итогов экзамена.

13. Выставить  экзаменационную оценку в учебный журнал рядом с семестровой оценкой.

14. Студент, получивший оценку «2», имеет право пересдать экзамен после завершения сессии.

   Помните,   что экзамен - это праздник учебных достижений студента, 

· соблюдайте  педагогическую этику, 

· будьте объективными, поддерживайте и способствуйте хорошим ответам.

Инструкция

для преподавателей, работающих на заочном отделении

1. Изучить ГОСО по своему предмету, сделать копию.

2. Знать график учебного процесса (количество часов: теоретические и практические, зачеты, экзамены, курсовые работы.)

3. Составить рабочую программу и КТП.

4. Изучить требования к написанию контрольной работы, курсовой работы.

5. Своевременно проверять контрольные работы студентов-заочников и отмечать в журнале учета контрольных работ.

6. Во время экзаменационной сессии и межсессионный период проводить индивидуальные консультации (возможны групповые).

7. Разработать вопросы дифференцированного зачета, экзамена (тесты).

8. Строго следить за посещаемостью студентов, отмечать отсутствующих в журнале.

9. Все организационные вопросы решать с методистом заочного отделения или со старостой группы.

10. Изучить график сдачи контрольных работ.

11. На зачетах и экзаменах необходимо заполнять экзаменационную ведомость, зачетные книжки.

12. На установочной сессии в доступной форме дать инструктаж студенту-заочнику по изучению предмета, по системе самостоятельной работы в межсессионный период, по выполнению  контрольной работы.

13. По предмету необходимо разработать  методические рекомендации, либо пояснения по изучению сложных тем или в целом всей учебной программы.

14. Разработать  методические рекомендации по самостоятельной работе студентов-заочников.

15. Иметь информацию о пользовании студентами библиотеки института.

16. Необходимо посещать собрания и педсоветы заочного отделения.

17. Количество экзаменационных билетов должно превышать количество студентов в группе. Количество вопросов в экзаменационном билете зависит от учебной программы.

18. Тестовые задания необходимо готовить от 3 до 5 вариантов.

19. Знать преподавателей, работающих на заочном отделении для осуществления  междисциплинарных связей.

20. Изучить расписание уроков на заочном отделении, не допускать  срывов занятий.

Требования

для студентов – заочников к выполнению контрольных работ 

1.Целью выполнения контрольных работ является:

· изучение определенного  минимума литературы по теме исследования, обработка информации;

· раскрытие темы работы, анализ и соответствующее изложение содержания изучаемого вопроса

2. В соответствии с учебным планом и программой курса студент должен выполнить контрольную работу по одному из предложенных вариантов.

 3. При  выполнении контрольной  работы необходимо внимательно изучить  условия заданий, написать развернутый и аргументированный    ответ с указанными  ссылками на нормативные акты и специальную литературу.     

     4. Текст должен быть написан грамотно, разборчивым почерком.

     5. Контрольная работа должна быть представлена не позднее срока, установленного учебным планом. Студенты, не представившие работу к указанному сроку и не получившие по работе «зачтено», к экзамену и зачету  по  дисциплине не допускаются.

Контрольная работа должна быть оформлена в соответствии с требованиями

1. Контрольная работа выполняется в тетради в 12 листов.

2. На обложке тетради записываются:
· В верхнем правом углу необходимо написать шифр специальности, специальность, вариант контрольной работы
· В середине обложки пишется предмет, курс,Ф.И.О. студента   
· Образец:
Контрольная работа

по истории Казахстана

студента ІІ курса колледжа ЕАГИ

(заочное отделение)

Сарсенбаевой Гульмиры Ахметовны

· В правом нижнем углу записывается полный домашний адрес, телефоны (домашний, рабочий, мобильный)

3. На первой странице тетради записывается тема контрольной работы, план.

4. В конце контрольной работы обязательно указывается список   используемой литературы . 

5. Объем контрольной работы не должен превышать 12 листов.

6.  Рецензию на контрольную работу  преподаватель пишет после списка литературы и ставит «зачтено»  или  «не зачтено».

Инструкция

для преподавателей по завершению учебного семестра

1.  Преподавателю - предметнику необходимо сдать цифровой отчет по предмету (форма прилагается), текстовый отчет (форма прилагается) и отчет по методической работе председателю ПЦК.

2. Председатель ПЦК на основе отчетов преподавателей – предметников готовит сводный отчет и сдает заведующему  отделением на двух языках.

3. Председатель ПЦК готовит отчет по методической работе и сдает методисту на двух языках.

4. Преподаватель – предметник должен заполнить учебные журналы, зачетные книжки, экзаменационные ведомости и сдать заведующему отделением.

5. Куратор группы должен заполнить учебные журналы, зачетные книжки, экзаменационные ведомости и сдать заведующему отделением. В зачетных книжках поставить подпись заместителя директора по УМР, поставить за поведение оценку (удовлетворительное, хорошее, отличное), и направить родителям для подписи. В начале семестра собрать зачетные книжки и сдать заведующему  отделением.

6. Куратор группы должен сдать заместителю директору по ВР папку куратора группы согласно требованиям (форма прилагается) и текстовый отчет.

7. Куратор группы должен проверить  личные дела студентов группы и сдать инспектору  отдела кадров.

8. Заведующие кабинетами сдают отчет о работе кабинета заместителю  директора по УМР.

Инструкция

для преподавателей по завершению учебного года 

1. Преподавателям-предметникам необходимо в журналах выставить по своим предметам все семестровые, зачетные, экзаменационные и итоговые оценки.

2. Преподавателям специальных дисциплин    итоговой аттестации, необходимо за 2 месяца до экзаменов разработать экзаменационный материал, рассмотреть на заседании ПЦК и сдать на утверждение директору колледжа. Дать студентам составленные вопросы для подготовки  к экзаменам.

3. Заведующие  отделениями необходимо составить   график консультаций по предметам итоговой аттестации за месяц до начала экзаменов.

4. График проведения итоговой аттестации составляется и вывешивается заведующими отделениями за 2 месяца до начала экзаменов. График проведения итоговой аттестации утверждается  директором  колледжа.

5. До начала сдачи экзаменов должна быть полностью  произведена оплата за обучение.

6. Куратору выпускной группы необходимо подготовить следующие документы: 

· Учебный журнал

· Сводную ведомость итоговых оценок. Сводная ведомость составляется за 2 месяца до итоговой аттестации.

· Зачетные книжки

· Характеристики на каждого студента

· Для заполнения дипломов необходимы копии удостоверения личности

· Для получения дипломов каждому выпускнику  необходимо подписать обходной лист

· Личные дела студентов подготовить и сдать в архив на хранение

· Подготовить текстовый и цифровой отчеты по итогам экзаменов группы  и  сдать заведующим отделениями.

7. На экзамены студентам необходимо явиться за 30 минут до начала экзамена в парадной одежде. При себе иметь ручку с синей пастой  с запасным стержнем.

 На каждый экзамен итоговой аттестации куратор составляет список   очередности входа на экзамен.

ИНСТРУКЦИЯ 

ПО ПОДГОТОВКЕ К ВЫПУСКУ

На уровне администрации

Состав ГИА, оповещение, инструктаж технических секретарей                                                                                          Перечень и оформление документов                                                                                              Расписание экзаменов и консультаций                                                                                       Материалы итоговой аттестации (билеты, протоколы, справки … ) 

Заполнение дипломов и приложений 

Справка по трудоустройству выпускника 

Список выпускников, желающих поступить в ЕАГИ и другие ВУЗЫ 

Запись в поименной книге  и запись в алфавитной книге 

Организация и проведение торжественной церемонии вручения дипломов и достижений

Организация выдачи документов выпускникам (свидетельство об окончании школы, диплом, сертификат, свидетельство, приписное, что еще?) Журнал  выдачи диплома 

Сдача  и прием документов в архив 

На уровне заведующих отделений

Контроль за подготовкой кураторов к ГИА.

График консультаций  и его контроль

Контроль за качеством оформления документов: сводная ведомость, учебные журналы, зачетные книжки. Сдача документов в архив. 

На уровне ПЦК и преподавателя – экзаменатора

Составление экзаменационных билетов, сдача и оформление за месяц до ГИА

Качество проведения консультации

Психологическая и методическая помощь студентам

Сдача отчета  по итоговой аттестации, грамотно и аналитически

Обязанности куратора по выпуску группы

Список группы в соответствии с удостоверением личности 

Сводная ведомость, Зачетные книжки и Учебные журналы за три года 

Психологическая и методическая помощь студентам. Оплата за обучение  

Подготовка кабинета для экзамена и обеспечение  исполнительской дисциплины 

Справка по трудоустройству выпускника 

Список выпускников, желающих поступить в ВУЗ и подготовка к КТА 

Подготовить характеристику выпускника в 2-х экземплярах 

Подготовить резюме выпускника 

Проверить задолженность по библиотеке 

Раздать обходные листы с обязательным прохождением снятия с учета в военкомате 

Приписное свидетельство юношей 

Приглашение родителям на вручение диплома 

Составить список выпускников на награждение по итогам выпуска 

Перечень документов для выдачи выпускнику (диплом с приложением, сертификат ОУПП свидетельство об образовании, приписное, характеристика, резюме)

Сдача в архив личных дел по описи (плюс к тому, что есть в личном деле: студбилет. копия диплома с приложением, копия ОУПП, копия ИИН, характеристика, зачет.книжка,  обходной лист, расписка в получении аттестата школы, приписное, журнал выдачи дипломов)  

Инструкция

для работы куратора по неделям

Уважаемый куратор!

 На наш взгляд это стандартный набор правил для куратора в работе с группой. Если выработать привычку следовать этим правилам ежедневно, еженедельно, ежемесячно, в течение 3-х, 4-х лет, обязательно будет положительный результат, так как в основе данных правил лежит внимание к студентам, озабоченность их судьбой, их будущим, а студенты -  народ благодарный.
	
	Неделя №1
	Ориентиры в работе с группой

	Понедельник
	Встречаюсь с группой, желаю успехов, знакомлю с планом на неделю. На все это уйдет 3мин.

 Для себя определяю с кем из студентов нужно на неделе поработать, с кем из родителей поговорить. 

Знаю расписание уроков группы на неделю.

Индивидуально встречаюсь со старостой и определяю  поручения по группе. 

Захожу к офис регистратору для получения информации, инструктажа или получения задания по группе (о старостате, о ведомости, об оплате, о уч.журнале, о пересдаче, о сессии, что еще? )
	Последовательно и постоянно делаю анализ изменений в лучшую  либо в худшую стороны. Определяю  алгоритм работы по устранению минусов или по  совершенствованию.

	Вторник
	Встречаюсь с группой, желаю успехов,  напоминаю о правилах безопасности жизни.  Со  старостой выясняю, кто отсутствовал, причины, принимаем совместно  решение: ждать, звонить, искать.

Индивидуально беседую со студентом (по плану, либо по ситуации). 


	 Основную миссию вижу в управлении процессом обучения. Как это делаю?

Совместно со старостой ведем ведомость успеваемости: по месяцам, по результатам выявляем успевающих, неуспевающих,  определяем тактику действий: 

1. контролируем  неуспевающих студентов. Уч.сектор проверяет наличие по предметам тетрадей и записи. Просит предметника рассадить  «сильный» - «слабый». Выступает дипломатом перед преподавателем.



	Среда
	Встречаюсь с группой, желаю успехов, провожу беседу, как  заботиться о здоровье (3мин.) Как вы понимаете высказывание «Берегите свое тело, заботьтесь о нем, потому что единственное место, в котором вам по настоящему придется жить»

Вопросы посещаемости и успеваемости – постоянно на контроле
	Учу  студентов  самоанализу учебной деятельности  (Как усвоил материал? Все ли было понятно? Что вызвало затруднение? Могу ли работать над ошибками? Могу ли воспроизвести устно и письменно? На какую учебную дисциплину должен больше обращать внимание? Что еще?).

	Четверг
	Встречаюсь с группой, желаю успехов.

После уроков провожу  плановый кураторский час.
	Взаимодействую  с отделом кадров (личные дела студентов, приказы на группу,на пополнение,  на старосту, поощрения и наказания). Учу составлять ПОРТФОЛИО и объясняю почему человек должен систематизировать документы и достижения.

	Пятница
	Встречаюсь с группой, желаю успехов. Продолжаю тему «здоровье»

Вопросы посещаемости и успеваемости – постоянно на контроле


	Что еще можно сделать по процессу обучения? Организовать акции  «НЕДЕЛЯ ПЯТЕРОК», «НЕДЕЛЯ БЕЗ ДВОЕК», «РЕКОРДЫ ГРУППЫ (число полученных «5», «4», «3», «2» за месяц, семестр, год) » и номинировать лидеров и аутсайдеров.

	Суббота
	Встречаюсь с группой, желаю успехов. Если есть кабинет, бытовой сектор организует ген.уборку. Учебный сектор подводит итоги успеваемости и посещаемости. Я привожу в порядок   дневник и папку  куратора.

Мониторю изменения,  вырабатываю тактику на следующую неделю.
	Соблюдаю традицию поздравления с днем рождения, помогает культмассовый сектор (у него есть список именниников по месяцам). Поздравляем без финансовых расходов, но с  речами  от души и сердца, юмором, смехом, дружеским шаржем. 

	
	Неделя №2
	

	Понедельник
	Встречаюсь с группой, желаю успехов, знакомлю с планом на неделю. На все это уйдет 3мин.

 Для себя определяю с кем из студентов нужно на неделе поработать, с кем из родителей поговорить. 

Индивидуально встречаюсь со старостой и определяем   поручения по группе. 
	Отрабатываю с группой тему рационального распределения времени в течение дня, недели , месяца. Ведем расчеты: 24часа в сутки = 7ч.сон + 5ч.уч.занятия+2ч.на дорогу, +2ч.на завтрак, обед, ужин, полдник+2ч.хобби,+2ч.подготовка д/з, 1ч. работа по дому, +2ч.общение с друзьми +

1ч   на соц.сети. КАК можно иначе? Предложите.

	Вторник
	Встречаюсь с группой, желаю успехов. Напоминаю о правильном питании.  

У старосты выясняю, кто отсутствовал, причины, принимаем совместно  решение: ждать, звонить.

Индивидуально беседую со студентом (по плану, либо по ситуации)
	Санитар группы проведет анкетирование с целью получения информации о питании студентов группы. Анкета должна включать 3 вопроса. Результаты сообщаем группе и определяем действия по выработке привычки  питаться согласно правилам  природы человека.

	Среда
	Встречаюсь с группой, желаю успехов, продолжаю тему о правильном питании.

Захожу  к зам. директора по воспитательной  работе  для получения информации, инструктажа или задания  (о сиротах, инвалидах, о городских,  о сельских, о прописанных студентах, о живущих на квартире, о живущихс  с родственниками, о кураторском часе, о заполнении документов: что еще? )

Вопросы посещаемости и успеваемости – постоянно на контроле
	Что еще можно сделать по процессу обучения?

Проводить беседы и инструктажи: как подготовиться к экзамену, как запомнить учебный материал, как работать  с записями в тетради

Взаимодействую  с руководителем НВП (приписное свидетельство, мед.осмотр, военно-полевые сборы и др.)



	Четверг
	Встречаюсь с группой, желаю успехов.

Анализирую информацию по «социальным сетям» и стараюсь разобраться и определить правильные ориентиры в общении и получении информации  для студентов.

Вопросы посещаемости и успеваемости – постоянно на контроле
	Держу на контроле «Социальные сети». Беседую о виртуальном  мире и ценностях живого общения.

	Пятница
	Встречаюсь с группой, желаю успехов. Беседа о родителях (донести мысль, что важно не только родители детям, но и дети  родителям)
	Работаю с родителями, сообщаю  положительные стороны и советую, над чем необходимо работать.



	Суббота
	Встречаюсь с группой, желаю успехов. Хвалю за достижения: за то,что не болели, не пропускали уроки, за полученные «5», за проведенные и посещенные мероприятия, за поздравления, за поддержку, за соучастие, 

Если есть кабинет, бытовой сектор организует ген.уборку. Учебный сектор подводит итоги успеваемости и посещаемости. Я привожу в порядок   дневник и папку  куратора.  Мониторю изменения и вырабатываю тактику на  следующую неделю.
	Что еще можно сделать по процессу обучения?

-Продумать поощрения за хорошую учебу (учредить медаль, благодарность родителям,  номинировать, похвалить, сказать спасибо, )

-привлечь успевающих к написанию проектов

	
	Неделя №3
	

	Понедельник
	Встречаюсь с группой, желаю успехов, знакомлю с планом на неделю. На все это уйдет 3мин.

 Для себя определяю с кем из студентов нужно на неделе поработать, с кем из родителей поговорить. 

Индивидуально встречаюсь со старостой и определяю  поручения по группе. 
	Работаю со старостой, уч.сектором и культмассовым сектором, формирую ответственность и исполнительность. Воспитываю в них своих помощников. (распределяю поручения, контролирую выполнение, хвалю или делаю порицание)

	Вторник
	Встречаюсь с группой, желаю успехов. напоминаю о правилах  безопасности жизни.  У старосты выясняю, кто отсутствовал, причины, принимаем совместно  решение: ждать, звонить.

Индивидуально беседую со студентом (по плану, либо по ситуации)

Вопросы посещаемости и успеваемости – постоянно на контроле
	  Взаимодействую с психологом (консультации, коррекция работы с группой и т.д.)

	Среда
	Встречаюсь с группой, желаю успехов, провожу беседу об имидже делового человека.  Захожу к психологу для консультации, для помощи, определяем, что можно сделать для студентов по улучшению их психологического комфорта.

Вопросы посещаемости и успеваемости – постоянно на контроле
	Беседую о важности культуры подбора и ношения одежды и обуви, о прическе, об опрятности.



	Четверг
	Встречаюсь с группой, желаю успехов.


	Взаимодействую  с преподавателем физкультуры (контроль за посещением уроков и сдачи  нормативов)

	Пятница
	Встречаюсь с группой, желаю успехов. Беседую о жизненных навыках.(могу, делаю,  нужно, нет, да  …) 
	Что еще можно сделать по процессу обучения?

По отношению к неуспевающим –систематически держать связь с родителями, разработать памятку как для родителей, так для студента. Памятка должна содержать рекомендации по чтению, запоминанию, повторению, воспроизведению учебного материала.

	Суббота
	Встречаюсь с группой, желаю успехов.

 Учебный сектор подводит итоги успеваемости и посещаемости. Я привожу в порядок   дневник и папку  куратора.

. Мониторю изменения, вырабатываю следующую тактику.
	

	
	Неделя №4
	

	Понедельник
	Встречаюсь с группой, желаю успехов, знакомлю с планом на неделю. На все это уйдет 3мин.

 Для себя определяю с кем из студентов нужно на неделе поработать, с кем из родителей поговорить. 

Индивидуально встречаюсь со старостой и определяю  поручения по группе. 
	Стараюсь раз в полгода вместе с группой провести время вне колледжа (экскурсия по городу…что еще?)

	Вторник
	Встречаюсь с группой, желаю успехов, напоминаю о личной гигиене. У старосты выясняю, кто отсутствовал, причины, принимаем совместно  решение: ждать, звонить.

Индивидуально беседую со студентом(по плану, либо по ситуации)
	Взаимодействую  с мед.работником  (сан.книжки, флюроосмотр, мед.обследование, мед.просвещение)

	Среда
	Встречаюсь с группой, желаю успехов.  Беседую о взаимопомощи.

Встречаюсь с преподавателем-предметником (по ситуации).

Вопросы посещаемости и успеваемости – постоянно на контроле


	ВАЖНО! Формировать ценности: «Права и обязанности». 

Почему в Конституции РК закреплено больше прав, чем обязанностей?

Что такое «права человека» и как они гарантируются в государстве?

Как я должен воспользоваться этими правами в собственных интересах?

Почему человек должен жить по правилам? Для чего нужны эти рамки в поведении  и действиях человека?

	Четверг
	Встречаюсь с группой, желаю успехов. 

Провожу собрание по итогам месяца, семестра, заполняем со старостой протокол  собрания и озвучиваем перед группой.
	Взаимодействую  с КДМ (как мои студенты  задействованы в общественной жизни, как справляются с  поручениями)

	Пятница
	Встречаюсь с группой, желаю успехов. Беседа о том,  как укреплять память. Рекомендую упражнения (3мин.)

Вопросы посещаемости и успеваемости – постоянно на контроле
	

	Суббота
	Встречаюсь с группой, желаю успехов.

Если есть кабинет, бытовой сектор организует ген.уборку. 

Учебный сектор подводит итоги успеваемости и посещаемости. Я привожу в порядок дневник и папку  куратора. 

Мониторю изменения в группе и вырабатываю  тактику на следующую неделю.
	Каких результатов жду ?

1.Группа дружная, взаимоотношения доброжелательные, ровные. Ценят: дружбу, помощь, понимание, общение

2.Отношение к обучению и получению специальности очень серьезное и ответственное. Ценят: знания, грамотность,продвинутость, круг интересов, интеллект.

3.Владеют жизненными навыками: могут сказать «нет» вредным привычкам. Могут преодолевать встретившиеся трудности, Говорят «да» позитиву и действуют.

4.Ориентируются в социуме, ценят  статус в обществе, карьерный рост и амбиции. 
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